











SA 


wf 











ارة العامة للبحوث 








































































































































































































الإدارة العامة للبحوث 


تصميم نظم التدر يب والتطوير 


تال . 
ولیم ر. تر يسسى 
ترجمة 
الدكتور سعد أحمد الجبالى 


أستاذ التدريب المساعد 
بمعهد الإدارة العامة (سابقا) 


مراجعة 


الدكتور سعيد على الشواف 
آستاذ الإدارة المساعد 
بمعهد الإدارة العامة 


۱۰/۸ ۱ 


هذه ترجه لكتاب : 


DESIGNING TRAINING AND 
DEVELOPMENT SYSTEMS 


WILLIAM R. TRACEY 


AMACOM 1984 


تمت ترجة الكتاب بتصرف 


«حقوق الطبع والنشر محفوظة لعهد الإدارة العامة » ولا يجوز اقتباس جزء من هذا الكتاب أو 
إعادة طبعه UL‏ صورة دون موافقة كتابية من إدارة البحوث e‏ إلا فى حالات الاقتباس القصيرة 


بغرض النقد والتحلیل » مع وجوب ذكر الصدر» . 





۳ 


مقدمة المؤلف 


لقد مضى عقدان من الزمن منذ أن قمت أنا وزملائى, فى مركز ومدرسة التدريب التابعة لوكالة 
الأمن بجيش الولايات التحدة الأمريكية فى فورت دیفنز ماساشوستس » بتخطيط وتنفيذ أول مراجعة 
داخلية للتدريب بمدرسة خدمة عسكرية (المشروع «(MINERVA‏ وكان الغرض من الشروع هوعمل 
دراسة بحثية منظمة لكل جوانب التدريب الخاصة بالضباط وال جنود» لتحديد مواطن القوة والضعف فى 
نظم التدريب» واعداد خطط عمل لبرنامج لتحسين هذه النظم , ولقد أصبح كل أعضاء هيئة التدريب 
والعاملين على درجة كبيرة من الاندماج فى مرحلة أو أخرى من مراحل الشروع طوال أحد عشر شهرا. 

وما لاشك فيه أن pal‏ منتج فرعى لمشروع MINERVA‏ كان إعداد واختبار و بلورة مدخل منظم 
لكل من تصميم وإعداد نظم التدريب وتحقيق صلاحية هذه النظم وتنفيذهاء ولقد تم وصف هذا 
المدخل فى الدليل الاجرائی «إعداد نظم التدريب» الذى تم نشره سنة 1455 والذى تمت كتابته 
بواسطة س . ل . Ope‏ لیجیر وإدوارد فلاين الابنء وأنا. وفى ذلك الوقت كان د کتور ليجير مديراً 
لبحوث نظم التدریب, وكان دكتور فلاين مديراً لکتب إعداد نظم التدریب ولقد كنت أنا مستشارا 
تعليميا لقائد الوحدة . 

لقد تم نشر الطبعة الأولى هذا الكتاب «تصميم نظم التدريب والتطوير» فى سنة e pV‏ ولقد 
کت هله الطبعة خبرة ست سنوات مع مدخل النظم واحتوت على الدروس المستفادة خلال تلك 
الفترة. ويمثل المجلد ! ال استمرارا لعمليات التحديث والتنقیح ؛ فهو يحتوى على تغييرات وإضافات 
جاءت نتيجة لا ثنى عشرعاما فى تطبيق مدخل النظم فى التدريب والتطو ير با لمجال العسكرى وكذلك 
بمجال الأعمال والصناعة . 

ولقد استمر النظام القترح فى تحقيق الفوائد التى تم ذكرها فى الطبعة السابقة, فقد أنتج النظام 
أفرادا أفضل تدريبا على كل المستويات» معنى أنه gail‏ عاملين WAT‏ ومرونة واستجابة وكفاءة من 
نظاثرهم فى نظم التدريب والتطو ير السابقة . ولقد أدى هذا النظام إلى تخفيض : وقت التدريب» 
وتسرب المتدر بين؛ ومتطلبات التدريب على رأس العمل e‏ كما أدى إلى : توفير إمكانية التحديد البکر 
للمتدر بين ذوى القابليات النخفضة. وتحديد الصعو بات التى يواجهها التدر بون وعلاجها فى الوقت 
المناسب ‏ وتحسین دافعية الدر بين والمتدربين. و يضاف إلى ماسبق أن النظام قد أتاح : التنبه ‏ بشكل 
أكبر وأكثر فعالية ‏ للفروق الفردية بين ا متدر بين » وتعديل مكونات النظام بسهولة وفى الوقت المناسب» 


۳ 





وجدولة الإمكانات والاستخدام الكفء فهاء وتحسين الا تصال والتعاون بين إدارات التدريب و بين 
للادارات التنفيذية التى تخدمها . و باختصار فلقد حقق النظام تحسناً شاملاً فى نواتج وظيفة التدريب 
والتطو ير الأمر الذی آدی بالتالى إلى رفع كفاءة عمليات النظمة . 

ولقد أدخلت إضافات مهمة على النظام وتم تضمينها الطبعة الحالية » يتمثل بعضها فى إضافة فصل 
يصف القضايا والتحديات العاصرة للتدريب والتطو ير» وف التوسع الكبير فى الفصل الذى يعالج تحديد 
الاحتیاجات, وف تقديم طريقة بديلة لجمع بيانات الوظائف والهام وفى أقسام جديدة تتناول إعداد 
قوائم الهام الحيوية وتحقيق صلاحية المقاييس العيارية وإعداد الخطة الرئيسية لادارة التدريب واعداد 
وتحقيق صلاحية المواد التدريبية وتدريب المدر بين . 

وتوجه هذه الطبعة المعدلة ‏ مثل سابقتها ‏ بصفة رئيسية إلى مديرى التدریب » وال الذين مارسون 
مهنة التدريب والتطو ير فى محالات : الأعمال والصناعة والتعليم والتدريب (العام والخاص) وكذلك فى 
المجال الحكومى والجال العسكرى . وكذلك توجه على وجه الخصوص للمدر بين ومشرف المدر بين 
ومعدى المواد التدريبية وإخصائيى الوسائل التدريبية المساعدة ومعدى الاختبارات وإخصائيى التدريب 
والتطو ير الآخرين . 

كما أن هذه الطبعة توجه أيضا إلى مديرى الإدارة الوسطى والعليا وال الاستشاريين الذين يجب أن 
يقوموا بتقويم إسهامات نشاط التدريب والتطوير فى تحقيق أهداف المنظمة . 

وأخيراً فان الكاتب قد وضع الطالب نى اعتباره عند إعداد هذا الكتاب ؛ فحرص على أن يكون 
العرض بسيطا ومباشراء وأن يتجنب بقدر الإمكان المصطلحات الخاصة بالعلوم السلوكية, وأن يضع 
مراجع إضافية عقب كل فصل لا تاحة الفرصة للراغبين فى دراسة كل موضوع بعمق . وعلى ذلك فهذا 
الكتاب يصلح كتاباً أساسياً أو إضافياً فى مساقات أو برامج تدريبية, مثل : تطو ير الوارد البشرية» 
وتدريب الدربین واعداد المناهج » وتصميم البرامج التدريبية » وتدريب العاملین» والتدريب 
الاشرانی, وتقنیات التدریب والتعليم » وحلیل الوظائف والهام » ومبادیء وطرق التدريس » وتعلیم 
الكبار» وعلم النفس التعلیمی . 

آمل أن يقدم هذا الكتاب يد المساعدة للمشاركين ‏ بشکل مباشر أوغير مباشر فى تدريب 
وتطو ير العاملین؛ وذلك عن طريق تحسين برامجهم وخدماتهم » الأمر الذى يؤدى إلى رفع كفاءة وإنتاجية 
ور بحية النظمة بالإضافة إلى الإسهام فى تحقيق الذات والرضا الوظيفى لمؤلاء العاملين . 


ولیم ر. تريسى 


قانمة المحتويات 


٠‏ الفصل الأول : أبعاد التدريب والتطوير 
a‏ الفصل الشانی : تحدیات وقضايا 
٠‏ الفصل الثالث : مدخل النظم التد ر يب والتطو ير 
٠‏ الفصل الرابع : تحدید احتیاجات التدریب والتطویر 
٠‏ الفصل الخامس : جمع وتحلیل البیادات الوظيفية 
a‏ الفصل السادس : اعداد المقاييس المعيارية 
a‏ الفصل السابح : اعداد أدوات التقویم 
م الفصل الشامن : كتابة آهداف التدریب 
٠‏ الفصل التاسع : اختیار وسسلة الهتوی 
a‏ الفصل العاشر : اختيار واستخدام استراتیجیات ووسائل التدر یب 
المساعدة 
- الفصل الحادى عشر : اعداد المواد التدريبية وتحقيق صلاحيتها 
» الفصل الشانی عشر : تحديد المتطلبات من الأجهزة 
» الفصل الثالث عشر : اختيار وتدريب المدر بين 
a‏ الفصل الرابع عشر : إعداد وقانق التدريب 
a‏ الفصل الخامس عشر : اختيار التدر بين 
« الفصل السادس عشر : تطبيق وتحليل المقاييس المعبارية 
» الفصل السابع عضر : تقويم نظم التدريب 
» الفصل الشامن عشر : متابعة الخر يجين 
الملحق أ نمودج تحليل التکالیف 
Gall!‏ ب تقويم مشروعات التدريب التعاقدی 
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الفصل الأول 
أبعاد التدريب والتطوير 


The Dimensions of Training 


and Development 


على الرغم من اتفاق القائمين على التدريب بصفة عامة على أن التدريب والتطو يريتضمنان كل 
خبرات التعلم التى یزود بها العاملون من أجل إحداث تغيير فى السلوك يؤدى إلى تحقيق أغراض وأهداف 
الملنظمة؛ فإن تعريفات هذه الصطلحات فى الأدبيات المتخصصة تتراوح مابين تعريفات ضيقة جدا 
وأخرى واسعة وشاملة, مع الاتجاه التزاید إلى تفضيل استخدام مصطلح تنمية الوارد البشرية 

(Human Resources Development, H R D»‏ على مصطلح التدريب والتطر ير للتعبير عن وظيفة 

التدریب . 

وعلی أى حال GU‏ ینظر إلى التدريب والتطو Gp‏ هذا الکتاب على أنهما یتضمنان کل الأنشطة 

والبرامج التى تنفذها النظمة وترعاها وتدعمهاء والتى تصمم من أجل : 

ه تنمية مهارات محموعات وفرق العمل اللازمة لتحقيق أغراض وأهداف النظمة. 

ه تنمية معارف ومهارات الأفراد العاملين اللازمة لأداء الأعمال والواجبات والمهام بالمنظمة . 

ه تنمية مهارات جديدة لدى العاملین الحاليين لتمكينهم من الاحتفاظ بقدرتهم على الانتاج على 
الرغم من التفیرات الحقنية» أو التغيرات فى الأجهزة» أو الاجراءات, أو الأساليب» أو 
المنتجاتء أو الأسواق . 

ه اعداد عاملین يتم اختیارهم لتول المناصب الإشرافية » والادارية, والإدارية العليا فى النظمة 
(عملية التعاقب الا(داری) . 

۾ تحسين إنتاجية كل من الأفراد وفرق العمل . 

ه تشجيع التطوير الذاتى للعاملین ومشاركتهم فى برنامج للتعلم الستمر. 


ays 


إن أعداد وأنواع برامج التدريب والتطو ير التى تنفذها أو ترعاها منظمات الأعمال الأمريكية 
كشيرة ومتنوعة . وقد تكون أنواع التدريب التوفرة لدى الشركات الصغيرة حدودة, وغالبا ماتکون فى 
شكل تدريب على رأس العمل أو تدريب بالتوجيه الباشر (Coaching)‏ . أما النظمات الكبرى فنظراً 
لكبر حجمها وتعقيدها فإنها عادة ماتقدم عددا أكبر من برامج التدريب والتطوير. وقد يتم تنفيذ بعض 
هذه البرامج داخل قاعات صف ء وقاعات اجتماعات» وورش» ومعامل إما داخل المنظمة أو 
خارجها. كما قد يتم تنفيذ بعض البرامج بواسطة مدر بين دائمين أو مؤقتين يعملون لدى المنظمة» 
وبعضها الآخرعن طريق التعاقد مع مدر بين أو مستشارین خارج النظمة, وقد ينفذ بعضها عن طريق 
معاهد تعليمية أو منظمات حرفية أو مهنية, و بعضها قد ينفذ عن طريق المراسلة أو التنمية الذاتية . وقد 
مكو موقن البرامج برامج مؤقتة أو تنفذ لرة واحدة يتم تصمیمها لتلبية حاجة محددة لدى المنظمة أو 
العاملين فيها ثم يستغنى عنهاء والبعض الآخر يكون برامج دائمة يتم تصمیمها لواجهة مشكلات أو 
اهتمامات متكررة ومن ثم فإنه يتم تصميمها بصفة مستمرة ومنتظمة . 


برامج التطو یر 


Development Programs 


برغم أن الغالبية العظمى من برامج التطو ير المنفذة بواسطة المؤسسات العامة والخاصة تكون برامج 
رسمية » فان هذا لايعنى أن برامج التطو ير غير الرسمية تكون أقل فعالية . ومع ذلك فإن البرامج الرسمية 
يكون ها بعض المميزات : فهى (أومن الفترض أنها) تصمم وتطور و يتم تحقيق صلاحيتها بعناية, كما 
أنه يتم تنفيذها فى بيئة مقننة إلى حد ماء بالاضافة إلى وجود بداية ونهاية محددة ها . والعيب الرئيسى 
للبرامج الرسمية هو أنها يتم فرضها عادة بواسطة السئولین فى المنظمة ‏ وهذا يعنى أنها تستلزم مشاركة 
فئات معينة من العاملین . و یستثنی من هذا العيب البرامج الرسمية التى تنفذ بواسطة معاهد ومنظمات 
خارجية » والبرامج التى يكون الالتحاق بها تطوعيا . 

وعلى الرغم من أن برامج التدريب غير الرسمية مثل التدريب بالتوجیه الباشر (Coaching)‏ وتناوب 
الأعمال» والتكليفات المساعدة وماشابهها تكون أقل تقنينا فإنها تتمیز بأنها Jas‏ على قدر 
الاحتياجات الفردية » وأن التدريب يتم فيها على أساس مدرب لكل متدرب» وتكون المشاركة فيها 
عادة تطوعية . 


التطو ير التنظيمى Organization Development‏ 


يعتبر التطو ير التنظيمى (OD)‏ أحد الوسائل الأساسية التى يساهم بها المتخصصون فى التدريب 
والتطو یر فى تحقيق أهداف المنظمة وأغراضها. والتطو ير التنظيمى هو استراتيجية لتغيير وتحسين إدارة 
وتشغيل النظمة بهدف زيادة إنتاجيتهاء وزيادة العائد على الاستشمار» وتحسين نوعية ظروف العمل » 
ورفع مستوى الرضا الوظیفی لدى العاملين . 


: الفاهیم الأساسية : الأساس المنطقى أو الفاهیم الرئيسية للتطو ير التنظيمى هی‎ O 

١‏ يجب أن يشعر الأفراد فى منظمة ما وعلی جميع المستويات بالحاجة للتغييرء وأن يكونوا على استعداد 
له وراغبين فيه » وذلك حتى يحدث تغيير دائم وذو معنى فى المنظمة . 

۲- يجب أن يصاحب التغيرات فى معارف ومهارات واتجاهات الأفراد تغيرات فى الأساليب التى 
تستخدمها المنظمة لتشكيل وتوجيه تصرفات العاملين فيهاء مثل : امیکل التنظيمى والقيادة 
والسياسات والممارسات ونظم المكافات. 

۳- نظرا OF‏ الأفراد يتعلمون بصورة أفضل من خلال الخبرات الشخصية الباشرة فإنه يجب أن تتاح 
للعاملین الفرصة لتجر بة طرق جديدة لأداء العمل حتى يحدث التغيير» يضاف إلى ذلك أن الأفراد 
يلتزمون بالتغيير فقط إلى الحد الذى يشاركون فيه فى إحداث ذلك التغيير. 

4 - تكون حلول الشكلات حيوية وتتصف بالدوام فقط إلى الحد الذى يشارك فيه الا فراد الذين 

تخصهم المشكلة فى JH ole!‏ وتطبيقه . 
— يكون لدى النظمات مرونة وقدرة على التكيف مع التغير والتحسين فقط تحت ظروف من الانفتاح 
والثقة والتعاون والتنسيق ومواجهة الصراع بين الأفراد عندما يكون ذلك ضروريا . 


O‏ شروط أساسية : لكى يكون التطوير التنظيمى فعالا يلزم أن تكون أنشطة وتدخلات التطو ير 
العنظیمی تحت إشراف الدیر, وذلك على الرغم من أن تنفيذ هذه البرامج يتم عادة بواسطة مستشارين 
ذوى كفاءة وتدريب عاليين » یجری اختيارهم بعناية من داخل المنظمة أو من خارجها. كما يجب أن 
تحظى البرامج أيضا بالتأييد والدعم الكامل من الإدارة العلیا والدیرین الرئیسین . ويجب أن تتضمن 
البرامج الأغراض والأهداف التى LY‏ أن تكون مفهومة ومقبولة لدى العاملين والمسئولين فى نقابات 
العمال. كما يجب ألا يكون الغرض منها هو تقو يم الدیرین » أو الشرفین e‏ أو العاملين الاستشاريين 
والتنفیذین . كما يجب أن تضمن البرامج سرية العلومات الخاصة بالأفراد أو الوحدات . 


a 


0 الاستراتيجيات والأساليب : يمكن أن تأخذ تدخلات التطو ير التنظيمى أحد الأشكال التالية : 
حلقات تطبيقية فى التحول الاداری, واستراتيجيات إدارة التغيير» وحلقات تطبيقية فى التخطيط 
التنفيذى والتخطيط الاستراتیجی, والتخطيط التنظيمى , وتوسيع أو إعادة تصميم الوظائف » والإدارة 
بالمشاركة. وتشتمل الأساليب الأكثر شيوعا على عملية تشكيل أو تعديل السلوك » وتوضیح الا دواره 
والادارة بالأهداف» والتدريب على القيادة, وتوضيح الأهداف e‏ وحل النزاع » وحل المشكلات عن 
طريق استخدام الجموعات الصفيرة, والحل الابتكارى للمشکلات, وملاحظة العمليات 


. (Process observation) 


Executive Development Lal! تطو بر الادارة‎ 


كلما كبر حجم النظمة وامتد نشاطها ظهرت الحاجة إلى مدیرین SLDN‏ والصانع لشفل 
الناصب الادارية ذات تسمیات, مثل مدير عام » ونائب رئيس » ونائب رئيس تنفیذی» ورئیس . 

وتعطلب المؤسسات التی وصلت إلى درجة من النضج وجود خلفاء لدیری الإدارة العلیا الحاليين . 
ولقد أدركت معظم الش رکات والوسسات منذ زمن بعيد أن التدریب والخبرة التى تکتسب فى 
مستویات الادارة الوسطی والمستو يات التى تلیها مباشرة Y‏ تضمن الأداء الكفء لواجبات ومهام 
الادارة العلياء إذيحتاج الدیرون الجدد فى مستوی الإدارة العليا إلى مهارات ومعارف إضافية لکی 
يتمكنوا من إدارة منظمة بأكملها أو جزء رئيسى منها . 
O‏ المحتوى : تركز معظم برامج التطو يرعلى تحسين معارف ومهارات المديرين المرتقبين فى الإدارة 
العليا من حيث القيادة والتخطيط الاستراتيجى وتحديد الأهداف ووضع السياسات واتخاذ القرارات 
ومواجهة الظروف الصعبة وتخصيص الوارد والبريجة وإعداد الوازنات والادارة امالية والا تصال وإدارة 
الوقت وإدارة التغيير والتعامل مع الضغط النفسى . 
0 شروط أساسية : هناك عوامل ضرورية لنجاح برامج تطو ير الإدارة العليا. وأهم هذه العوامل 
الحاجة إلى الاندماج الشخصىء والالتزام والتأييد من قبل الإدارة العليا وجلس إدارة النظمة » هذا إلى 
جانب الاندماج الكامل من قبل المختصين فى التدريب والتطویر. و بالاضافة إلى ماسبق يتطلب نجاح 
البرامج وجود استراتيجية واقعية للتقويم الإدارى وتقو يم الإدارة العليا. ويجب تحدید الأفراد الذين 
يملكون الاستعداد لشغل مناصب الإدارة العليا من بين المديرين الحاليين وذلك عن طريق البحث الذی 
يشمل جیم أرجاء المنظمة. كما يجب أن يتم اختيارهم للاشتراك فى برامج تطو ير الإدارة العليا فى 


a 


المراحل الأ ول لحياتهم الوظيفية . ويجب أن تتكامل برامج التطو يرمع خطة النظمة وهيكلها التنظيمى» 
و برامج المرتبات وا حوافز الخاصة بالاإدارة العليا. كما يجب أن متد برنامج التطو ير على مدى سنوات 
عدة وأن يطوع وفقا لاحتياجات الأفراد ا مشتركين . 

7 الاستراتيجيات والأساليب : تتضمن استراتيجيات وأساليب تطو ير الإدارة العليا خبرات تعليمية 
رسمية لفترات قصيرة بشكل دورى داخل المنظمة أو خارجهاء وتدريبا É‏ عن طريق التوجيه الباشر 
على رأس العمل e‏ مع إعطاء معلومات مرتدة عن الأداء بواسطة الرؤساء » بالإضافة إلى توف نماذج من 
الكفاءة الادارية للاقتداء بهاء وخبرات مباشرة فى أكثر من محال من المجالات الوظيفية للمنظمة » وتوفير 
الفرص لتحمل السئولية والخاطرة, وخبرات فى التراجع وكيفية التصرف فى الظروف الصعبة . 


Management and Supervisory Development التطو ير الإدارى والإشراق‎ 


يتم تصميم برامج التطو ير الاردارى والارشرافى لتلبية احتياجات النظمة لخلفاء للمديرين والشرفین 
الحاليين » ولزيادة كفاءة المديرين ال حاليين » ولتوفير مديرين إضافيين لمواجهة التوسع فى الصناعة أو 
المنظمة . 
O‏ المحتوى : تركز برامج تطوير الا(دارة بصفة عامة على نظرية الادارة, ونظرية المنظمة وتطبیقاتها 
ونظرية الحوافز وتطبيقاتهاء والتخطيط ووضع الاهداف , ومهارات القيادة. أما على الستوی الاشرانی 
فان الحتوی يتضمن مسئوليات (SAL‏ وخطط العمل والجدولة » والتفو يض » والا تصالات» 
والقابلات, والتدريب وتقويم الأداء » وإجراءات السلامة, وسياسة النظمة, والعلاقات مع الاتحادات 
العمالية » وإجراءات التظلم وما شابه ذلك . 
2 شروط أساسية : لكى تكون برامج التطوير الإدارى والاشرانی ناجحة » فلا بد أن تحظى هذه 
البرامج بتأييد ودعم الستویات الادارية العليا ها على المدى الطو يل , وأن تتکامل البرامج مع أهداف 
النظمة, وأن تستخدم أنشطة تعلم واقعية تتضمن مستوى ودرجة عمق مناسبين للمحتوى , وأن توفر 
الفرص للممارسة على رأس العمل والتقويم الذاتی للتقدم والإنجاز مدعما معلومات مرتدة من الرؤساء . 
لآ الاستراتيجيات والأساليب : تتضمن بعض الاستراتيجيات والأساليب شائعة الاستخدام فى 
التطو ير الاإدارى والارشراى التدريب بالتوجيه المباشرء وحلقات الدراسة والناقشة وقرينات GE‏ روح 
الفريق» وقشیل الأدوار» وحالات دراسية» وأساليب المحاكاة» والدارسة الذاتية أو المستقلة» 
والتمرينات الخاصة بسلة البريد (انظر صفحة ۳۳) والتحليل والتقويم الذاتى الموجه. 


in 


Scientist and Engineer Development jil تطو ير الباحثين العلميين‎ 


تنفذ برامج تطوير الباحثين العلميين والمهندسين AWN‏ وتجدید الحيو ية المهنية للباحثين 
والهندسین » وتحسين إنتاجيتهم , وزيادة عمرهم الانتاجی . وتستخدم بعض النظمات هذه البرامج أيضا 
لتوفير الساندة لنمو وتعلم الباحثین العلميين والمهندسين ولكافأتهم على إنجازهم . 
= شروط أساسية : تحتاج برامج تطو ير الباحثين العلميين والمهندسين مثلها فى ذلك مثل سائر برامج 
الحطو ير الأخرى إلى الدعم والتأیید الطلق من قبل الإدارة العلياء وأن يأخذ البرنامج فى الحسبان كلا 
aay‏ أهداف المنظمة والاحتياجات الفردية للباحثين والهندسین » وأن يراعى أن تتناسب البرامج مع 
خلفية ومكانة وقدرات واحتياجات الأفراد. 
Oo‏ الحتوی : ترکز برامج تطو ير الباحثين العلميين والهندسین على دراسة النظريات والنتائج النظرية 
فى حال معين من محالات المعرفة الانسانية» ودراسة المشكلات العلمية والفنية المعقدة, واستكشاف 
أفكار جديدة عن التقنية أو النظم » والإدارة للباحثين والمهندسين . و بالإضافة إلى ذلك فان المحتوى 
يجب أن يتضمن الحتوی الفنى الذى يتناسب مع النظمة, مثل : تطبيقات على التقنية الإلكترونية» 
والحقنية الخاصة بالأجهزة الطبية الحيو ية » ونظم الا تصالات» وأجهزة التحكم » وا ميكروإلكترونات 
وميكانيكيات السيرفو» ونظم النقل . 

الاستراتيجيات والأساليب : تشتمل الاستراتيجيات والأساليب شائعة الاستخدام لتطو ير 
الباحثين والمهندسين على : الدراسة فى الجامعة بدعم من المنظمة » الاجازات الدراسية للدراسة والبحث 
الستقل» وبرامج التبادل الصناعية الحكومية وحلقات الدراسة » والندوات» والحلقات التطبيقية 
والحاضرات» و برامج التدريب الخاصة التى تموها ا منظمة » وحضور البرامج التى تموها الجمعيات المهنية 
والحرفية» بالإضافة إلى التشجيع من قبل نظم الا تصالات بين المهندسين والباحثين المهنيين داخل 
وخارج المنظمة . 
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برامج التدريب الرسمية 
Formal Training‏ 


Programs 


تقوم معظم المنظمات الكبيرة غالبا بتقديم أر بعة أنواع من التدريب الرسمى لكل منها هدف میز. 

١‏ التدريب عند بداية الخدمة Entry-level or threshold Training‏ : و يشتمل ذلك التدريب 
على البرامج التعريفية والتمهيدية والبرامج التى تدرب العاملين الجدد على الهارات الوظيفية . 

ويتم تصميم وتنفيذ هذه البرامج لتزو يد الوظف الجديد بالعارف الخاصة بالمنظمةء بالاإضافة إلى 
الاتجاهات الأساسية والهارات الوظيفية اللازمة للأداء الوظیفی المبدئى . 

؟ ‏ التدریب العلاجى Remedial Training‏ : و يتضمن هذا التدريب cl‏ نوع من أنواع التدريب 
الرسمى أو غير الرسمى الذى يهدف إلى تصحيح قصور ملحوظ فى معارف الوظف أو مهاراته أو اتجاهاته . 

Y‏ تدريب زيادة الكفاءة أو التدريب التقدم Upgrading or advanced Training‏ : يتم تصميم 
هذه البرامج لتحسين أو توسيع أو زيادة أو تحديث المهارات والعارف الوظيفية . 

4 إعادة التدريب Retraining‏ : يتم تصميم هذه البرامج لتزو يد العاملين بمهارات جديدة لتحل 
محل الهارات المتقادمة نتيجة التقدم التقنى أو ظهور أجهزة حديثة أو عمليات جديدة أو منتجات جديدة . 


متطلبات General Requirements dale‏ 
يتم تنفيذ البرامج التدريبية من خلال أفراد ومواد وأنشطة . وتتکون عناصرها من أهداف» وحتوی » 
وأفاط لتنظيم المدر بين والمتدر بين ومواد تعلمية ووسائل مساعدة» وأجهزة » واستراتیجیات؛ وطرق 
وأساليب» ووسائل تقويم . وتتفاعل كل هذه العناصر و يعتمد بعضها على بعض . ولكى تلبى البرامج 
التدريبية احتياجات النظمة والعاملين بها بكفاءة وفاعلية » يجب أن تصمم وتعد و يتم تحقيق صلاحيتها 
وتطبيقها والرقابة على جودتها طبقا لبادیء واجراءات النظم . وسيتم شرح مبادىء وإجراءات النظم 
بالتفصيل ف الفصول التبقية من هذا الکتاب, ومع ذلك هناك بعض الاعتبارات الا ولية والبادیء 

الأساسية التى تنطبق على كل أنواع التدريب . 
7 الاعتبارات الأولية Preliminary Considerations‏ : يجب أن تحظى البرامج التدريبية بالاهتمام 
الرئیسی من قبل القائمين بالتدریب والتطو ير» وذلك نظرا OF‏ هذه البرامج تعتبر ضرورية للتشغيل 
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الفعال لعمليات النظمة. كما أنها تشمل العدد الأكبر من العاملین . وكنتيجة لذلك فإنه من الرجح أن 
مل التدريب واحداً من أكبر بنود موازنة التدريب والتطو ير إن لم يكن أكبرها على الإطلاق . 

وتشكون البرامج التدريبية من كل فرص التدريب الفردية والجماعية التى يتم توفيرها للعاملين على 
كل الستویات, ابتداء من العاملين التنفيذيين حديثى التعيين إلى مستو يات الإدارة العليا . 
O‏ مبادیء التدريب Principles of Training‏ : يجب أن يسترشد فى تصميم وتنفيذ البرامج التدريبية 
بالبادیء التالية : 


اس 


—Y 


=V 
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يتطلب التدريب الدعم والتأييد الكامل من قبل الادارة العليا وا مشرفين » ووحدة الساومة 
الجماعية (Collective Bargaining Unit)‏ + 

يجب أن تركز برامج وأنشطة التدريب على المشكلات التى يمكن حلها عن طريق التدريب 
- معالجة أوجه القصورف المعارف والهارات والاتجاهات - وليس على الشکلات الإدارية 
التى تتمثل فى مشكلات الأداء التى CF‏ إلى عدم مناسبة معايير الأداء» أوعدم RUS‏ 
الإشراف» أو عدم الاهتمام» أو الكسل أوعدم الرضا عن ظروف العمل من قبل الموظف » وما 
شابه ذلك . 

يجب أن تلبی البرامج التدريبية احتیاجات النظمة والموظف ويجب أن تشمل کل فئات 
ومستو يات الوظفن وکل أقسام ووحدات النظمة . 

يجب أن يتكامل نط وترتیب فرص التدریب مع فلسفة النظمة Oly‏ يهيئا الفرصة لتطبيقها . 
gy‏ أن تکون موضوعات التدريب المقدمة متوازنة ومنظمة ومسلسلة بشكل جيد» وأن تراعى 
بشكل كاف الاختلافات فى الاحتياجات والقدرات كما يجب أن توفر مرونة كافية للمديرين 
والتدر بين » وأن تستجيب للتغيير. 

يجب أن يتم تصميم البرامج التدريبية من خلال عملية منظومة ومرتبة » كما يجب أن تبنى 
البرامج على أساس ثابت ومحدد بدقة لمتطلبات الأداء الوظیفی . كما يجب أن تبنى المواد 
التدريبية الستخدمة بحيث توفر سلسلة متكاملة من خبرات التعليم اللازمة لبناء المهارات . 
يجب أن تستخدم البرامج التدريبية نظم تقديم التدريب التى يتم اختيارها على أساس من : 
فاعلية التدريب والتقنية المتاحة وفاعلية التكاليف cost-effectiveness‏ والنتائج . 

يجب أن يتم تحقيق صلاحية البرامج التدريبية لضمان فاعليتها قبل تطبيقها على نظام واسع . 
يجب أن تتضمن البرامج التدريبية قنوات للتقو يم والعلومات المرتدة ووسائل تسمح بتنقيح 
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وتحديث واستمرار فاعلية البرامج التدريبية . 
A‏ يجب أن تطبق البرامج التدريبية البادیء الصحيحة لتعلم الكبار. كما يجب أن تشرك 


التدربن بشكل مباشر وكامل فى تشخيص احتياجاتهم التدريبية وفى تخطيط وتنفيذ وتقو يم 


تقدمهم وإنجازاتهم . 
٠‏ يجب أن تتيح البرامج التدريبية فرصاً وفيرة للمتدر بين لتطبيق ومارسة العارف والهارات 
الجديدة التى اکتسبوها . 


Orientation and Induction البرامج التعريفية والتمهيدية‎ 


تصمم البرامج التعريفية والتمهيدية لتقديم تغطية كاملة وموحدة للمعلومات الأساسية عن النظمة 
ورسالتها وسياستهاء بالاضافة إلى تنمية عادات السلامة فى العمل والعلاقات المرجوة بين الإدارة 
والعاملين. كما تعمل على تنمية عاملين فعالين ومنتجين يتصفون بالولاء للمنظمة » بالإضافة إلى تقليل 
احتمالات le‏ الأنظمة والفصل والاستقالات والتظلمات . 
O‏ شروط أساسية : إن الشروط الواجب توافرها لنجاح البرامج التعريفية والتمهيدية هی المعايشة 
الشخصية للمديرين والمشرفين والعاملين فى التدريب والتطو ير للبرنامج » والاإعداد والتخطيط الدقيق» 
والأهداف الواضحة. والتحديد الدقيق للمعلومات التى يحتاج إليها العاملون الجددء وكفاية الإمكانات 
والواد التدريبية والوقت » وذلك بالإضافة إلى توفر المدربين المخلصين والمتمكنين . 
1 المحتوى : تحتوى برامج التدريب التعريفى والتمهيدى عادة على نظرة شاملة على النظمة ورسالتها» 
وتنظيم النظمة, ووظائف القطاعات الأساسية فيهاء والرواتب والمزايا الأخرى , والخدمات المقدمة 
للعاملين» ولوائح المنظمة» والسياسات والتملیمات, وجولة فى مكان العمل » وتقديم للزملاء 
والشخصيات الهمة فى المنظمة » و بیان عملى لبعض الهام الوظيفية الختارة . 
0 الاستراتیجیات والأساليب : تشتمل الاستراتيجيات والأساليب المستخدمة فى البرامج التعريفية 
والتمهيدية على : تقديم موجز للموضوعات بشكل جاعی ومناقشات فى جاعات صغيرة وأفلام وشرائط أو 
اسطوانات فيديوء وتقديم متعدد الوسائل multimedia‏ للمواد التدريبية » وكتيبات وأدلة العاملين» 
ووسائل العمل الساعدة, وجولات فى المصنع . 
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التدريب على المهارات والتدريب الفنی Skills and Technical Training‏ 


تقدم برامج التدريب الفنى والهارات لتعو يض القصور ف المعارف والهارات لدى العاملين اجحدد» 
ولعلاج أوجه القصور فى أداء العاملين الذى يرجع إلى النقص ف المعارف أو الهارات, ولرفع كفاءة 
الوظف أو إعادة تدريبه الذى يستلزمه إدخال نظم ‏ أو أجهزة أو أدوات أوعمليات أو إجراءات أو 
أساليب جديدة . 

7 شروط أساسية : لكى يكون تدريب الهارات والتدريب الفنى فالا يجب أن يستخدم : (۱) 
خبرات مباشرة على الأجهزة بدلا من الاستماع والملاحظة . (Y)‏ ظروف عمل تتطابق مع ظروف العمل 
الفعلية أو تحاكيها . (۳) إمكانات وأجهزة وأدوات مطابقة لتلك الوجودة فى العمل أوتتمشى معها. (4) 
مدر بين متمرسين ذوى خبرة مباشرة فى المهنة أو الحرفة أو الصنعة . 

77 الحتوی : تركز برامج التدريب الفنى وتدريب الهارات على المتطلبات الوظيفية للوظائف والحرف 
والصنعات crafts‏ ومن الأمثلة على ذلك التقنيات الخاصة بأجهزة تکییف اهواء والثلاجات» والنواحى 
الميكانيكية للمركبات الفضائية » واصلاح السيارات» وحرف البناء» وتقنيات التشييد» ورسم الخرائط 
التمهيدية» وتقنيات الأطعمة» وتقنيات تطو ير الآلات» وتقنيات المعادن» وتقنيات البلاستيك» 
والراديو والتليفزيون» ومهارات السكرتارية والأعمال المكتبية » وتكنولوجيا (GEES‏ ومعالجة 
الكلمات. 

O‏ الاسترانيجية والأساليب : تستخدم برامج التدريب الفنى وتدريب الهارات طريقة الأداء (مع 
تدعيمها بالحاضرة والناقشة والنماذج وفاذج التشغيل والوسائل المتعددة وقوائم المهام ووسائل العمل 
الساعدة)» ويتم استخدام الأجهزة والأدوات والنماذج وفاذج التشغيل والوسائل التعليمية المتعددة 
بشكل مکثف » بالإضافة إلى قوائم المهام ووسائل العمل الساعدة ٠‏ 


التدريب على معالجة البيانات / التدريب المتعلق بالحاسب الآلى 
Data Processing / Computer - Related Training‏ 
يقدم التدريب على معالجة البيانات / التدريب التعلق بالحاسب الآلى» للعاملين على جيم 
الستویات لضمان الاستخدام الأمثل والفعال لإمكانات وخدمات معالجة البیانات . و يتم تصميم 
برامج تدريبية للتعریف بالحاسب الآلى لتقضى على القلق الناجم عن الاتجاه إلى الميكنة» وتقوم بتحسين 
اتجاهات الدیرین والستفیدین من خدمات الحاسب تجاه هذه الخدمات مع زيادة رضاهم عنها, 
بالاضافة إلى تدریب الموظفين على كيفية التعامل مع الکمبیوتر والعاملین عليه » وكيفية قراءة وتفسير 
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الخرجات من الحاسب الآلى . وفى كثير من المنظمات يتم أيضا تدريب مشغل الحاسب الآلى وواضعی 
البرامج ley‏ النظم والقائمين بصيانة وإصلاح أجهزة الحاسب الآلى . 

77 شروط أساسية : تنطبق على التدريب التعلق بالحاسب الآلى الشروط الآتية : (۱) أن تفصل 
البرامج وفقا لاحتياجات اللتحقين بها . (۲) أن يركز التدريب على موضوع العمل والمشكلات الواقعية . 
(۳) أن يتم إتاحة فرص كافية للمشاركين للممارسة الفعلية على الأجهزة. (4) أن يتوفر لدى ا مدر بين 
خبرة مباشرة فى مفاهيم ومبادىء ومهارات معالجة البيانات التى يقومون بتدریسها . 

- المحتوى : يتمشى محتوى التدريب على معالجة البيانات / المتعلق بالحاسب SH‏ مع احتياجات 
مجموعة المتدر بين ؛.فبالنسبة للمديرين والمستفيدين الآخرين بناتج معالجة e DULI‏ يتكون التدريب 
عادة من نظرة شاملة لنظم الحاسب الآلى » والقدرات العامة لنظم معالجة البيانات فى ا منظمة » ومكونات 
الأجهزة الخاصة بالنظم وكيفية تفاعلهاء ومكونات النظام من البريجيات والا تصالات ف البيانات» 
والعاملين فى معالجة البيانات ووظائفهم , وأمن البیانات, وكيفية الاستفادة من خدمات الحاسب 
الال. 

و Ope tl ales‏ والمشغلون والقائمون بالصيانة تدريبا على ماسبق ولکن بتفصیل كبير جدا. 
بالاضافة إلى ذلك يتم تدریبهم على اللغات الستخدمة فى النظم العمول بها فى النظمة وعلى كتابة 
وتنقیح البرامج . كما يتم Lal‏ اعطاژهم تمرينات عملية إضافية على وضع البرامج وتشفیل الأجهزة . 
و یتلقی القائمون على عملیات الصيانة تدریبا إضافيا على استخدام أجهزة الصيانة والاختبار 
والتشخيص » بالاضافة إلى تدريب عمل على تحديد JH‏ وصيانة واصلاح النظم ومارسة لهذه الأعمال . 
77 الاستراتیجیات والأساليب : بالاضافة إلى الوسائل التقليدية مثل الحاضرة والناقشة والبيان العمل 
واستخدام الوسائل التعددة فى العرض تشتمل الاستراتیجیات والأساليب الستخدمة فى التدریب التعلق 
بالحاسب SW‏ على كمية كبيرة من التدریب مساعدة الکمبیوتر وكمية كبيرة من الأداء العمل 
والمارسة على الأجهزة . 


Sales and Dealer Training gl تدريب الوزعین وموظفى‎ 


لكى يتم تسويق النتجات والخدمات بنجاح ولكى يتم تحقيق أكبر قدرمن المبيعات» يجب 
تدريب الموزعين ورجال البيع على الوجه الأكمل . وعلى ذلك يتم تقديم تدريب للموزعين وموظفى البيع 
لتعليمهم مايجب عليهم معرفته عن السلع والخدمات التى يقومون بتسو يقها» ولتعليمهم كيفية عرض 
كفاءة النتجات والخدمات التى یقومون ببيعهاء بالإضافة إلى مساعدتهم فى تنمية المهارات والاتجاهات 
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والعادات التى يحتاجون إليها للتأثير على العملاء الرتقبین لكى يتخذوا قرار الشراء . 
۲7 شروط أساسية : يتم تنفيذ برامج تدريب الوزعين وموظفى البيع فى ظل الظروف التالية : (۱) أن 
يكون هناك ربط وثيق مع استراتيجية التسو يق المستخدمة لتسو يق السلع والخدمات . (۲) أن يفصل 
البرنامج وفقا لاحتياجات النظمة والتدر بين. (۳) أن يتم توفير أدلة السلع العدة للبيع والسلع المنتجة 
وغیرها من الواد. (4) أن یکون قد تم تدريب الدر بين فى النواحی النفسية لعملية البیع » والتدریب عن 
طریق الاشراف الباشر «Coaching‏ وأن تتوفر لدیهم خبرات ناجحة فى بيع النتج أو الخدمة . 
O‏ المحتوى : یشتمل محتوی تدریب الوزعین وموظفی البیع على مبادیء وتطبیقات عامة فى BoM‏ 
والتسویق؛ وسیاسات الشركة » وأسالیب التسعير والتوزیع والاعلان وترو يج البیعات والخدمات 
والنعجات التی تقدمها ال منشأة وا منشآت النافسة والسلوك الانسانی وا حوافزء والتعامل الانسانی» 
وأسالیب الاتصال الشخصی Y)‏ تصال والتحدث والشرح والحث واستخدام الا لة) , والعارف 
والهارات الخاصة بالبيع (التخطيط قبل بدء عملية البيع » عناصر عملية البيع » استخدام الا سالیب 
الماتفية فى البيع» متابعة عملية البيع » الأعمال الكتابية والسجلات مراقبة المصروفات» وإدارة 
الوقت) . 

الاستراتيجية والأساليب : تشتمل الاستراتيجيات والأساليب المستخدمة فى تدريب الموزعين 
وموظفى البيع على الأساليب التقليدية وهی : الناقشة, البيان العملى والأداء » بالاإضافة إلى الاستخدام 
الکشف للوسائل المساعدة التعددة» واستخدام أدلة المبيعات والتسعير ووسائل عرض المنتجات» 
وتسجيل أداء المتدرب وإعادة عرضه» ونقد الأداء » إلى جانب المارسة العملية تحت إشراف الدر بين . 


Safety Training تدريب السلامة‎ 


إن الغرض الأساسى من التدريب على السلامة هو: (۱) تنمية اهتمام العاملين ببيثة عمل تتوفر فيها 
شروط السلامة. (۲) تقليل الحوادث والاصابات والأمراض وذلك باستقصاء وتحليل الظروف غير 
الصحية والتى لا تتوفر فيها مقومات السلامة . (۳) التأكد من التجاوب مع القواعد واللوائح والمتطلبات 
والممارسات التى تتطلبها الحكومة الفيدرالية والولاية والصناعة وشركات التأمين والنظمة . (4) تدريب 
العاملين على الإجراءات والمارسات الخاصة بالسلامة . 
O‏ شروط أساسية : تنطبق الشروط التالية على برامج السلامة الفعالة : )1( دمج تدريب السلامة فى 
التدريب القائم والمتمثل فى التدريب الفنی والتدريب على المهارات والتدريب الاشرانی كلما أمكن 
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ذلك. (۲) استخدام مداخل ومواد متنوعة . (۳) استخدام التدريب فى حموعات صغيرة . (4) التأكيد 
على البيان العملى والأداء . )0( استخدام مدر بين أكفاء ومؤهلين تأهيلا كاملا . 
1 المحتوى : يتم وضع المحتوى فى برامج التدريب على السلامة وفقا للاحتياجات الفعلية للمتدر بين . 
فيتلقى العاملون التنفيذيون تدريبا فى التعرف على الحالات غير الصحية ذات العلاقة بوظائفهم وأماكن 
عملهم وكيفية تجنبها والوقاية منهاء كما يتلقون تدریباً على الإجراءات والقواعد التعلقة باستخدام ونقل 
وتخزين الآلات والأدوات والواد الخطرة؛ وعلى قواعد وكيفية استخدام الملابس الواقية ونظم ووسائل 
الوقاية من الآلات والعدات والاشعاعات والروائح والکیماو يات الخطرة» بالارضافة إلى التدريب على 
طرق السيطرة على الكوارث من أى gyi‏ با ذلك استخدام أجهزة إطفاء الحرائق وأجهزة الطواریء 
الأخرى . 

وتم تدريب المشرفين على سياسات السلامة بالنشأة» وتكامل معايير السلامة مع عمليات المنشأة 
اليومية» والإجراءات الجزائية السموح باتخاذها فى حالة مخالفة نظم السلامة » والطرق الآمنة لأداء کل 
وظيفة ووسائل السلامة وأجهزة الحماية الطلوبة » وما يجب عمله فى حالة الحوادث والاإصابات وما شابه 
ذلك. 

و یدرب المديرون على التعرف على مصادر الخطرعلى الصحة والسلامة » وعلى القيام بعمليات 
التفتيش غير الرسمية على إجراءات السلامة fey‏ القيام بإدارة برامج السلامة . 
۲1 الاسترانيجية والأساليب : تستخدم الاستراتيجيات التالية لتدريب العاملين على الوعى بأبعاد 
وأساليب السلامة وإجراءات الطوارىء : التدريب الرسمى الذى يركز على البيان العملى واستخدام 
الوسائل المساعدة التعددة» والاجتماعات والمؤقرات الخاصة بالسلامة» ومطبوعات وملصقات السلامة» 
ومسابقات السلامة والعلومات والشعارات» وا معالجة الفورية للأخطاء » وقيام الشرفین بدور القدوة فى 
محال السلامة . 


التدريب على الاتصال Communication Training‏ 


يقدم التدريب على الاتصال لتحسين مهارات العاملين فى جميع مستو يات النظمة فى توليد ونقل 
وتلقى المعلومات. و يشتمل هذا التدريب على تدريب العاملين على القراءة والاستماع والكتابة 
والتحدث لتجنب سوء الفهم والحصول على الاستجابة أو رد الفعل الرغوب فيه . 
0 شروط أساسية : يتطلب التدريب على الا تصال بالإضافة إلى التطلبات العامة للتدريب الفعال 
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التى تم تحديدها فى بداية هذا الفصل » استخدام أسلوب الجموعات الصفيرة, ومراعاة الاحتياجات 
والفروق الفردية » والتدريب على إطار العمل» وتهيئة جو غير رسمى للتدریب ‏ وتخصيص وقت BE‏ 
لتنمية الهارات, والتطبيق طو يل المدى للمهارات» مع توفير GLEN‏ والمعلومات المرتدة المناسبة . 

» المحتوى : يختلف محتوى التدريب على الا تصال بحسب فط الا تصال الذى يتم التدريب علیه‎ O 
حيث يتضمن الا تصال الشفهى تنظيم الحقائق لتحقيق اتصال واضح ومنطقى ومقنع » وتخطيط وإعداد‎ 
الأفكار, والتعامل مع‎ Jë عرض شفهی, واستخدام وسائل الا تصال الساعدة, واستخدام أساليب‎ 
. الأسئلة‎ 

ويتضمن التدريب على الاتصال الكتابى تدريباً فى ترتيب الحقائق ‏ والكتابة بوضوح واختصار 
و بصورة مباشرة» واستخدام الأفعال» وتجنب الرطن والصيغ البتذلة والنفاق الكلامى» واستخدام 
أساليب التأكيد والتطابق والانتقال من فكرة إلى أخرى » ومراعاة الجوانب الشكلية والمظهر والتصميم» 
واستخدام الرسوم البيانية » والتدقيق لأغراض الوضوح والاختصار والنطقية والسلاسة وقواعد اللغة 
وعلامات الترقيم . 

و يركز التدريب على القراءة على تنمية مهارات التثبيت وتجنب الرجوع إلى الوراء والقراءة بصوت 
مسموع أو بصوت غير مسموع » والقراءة بحثا عن الفكرة الأساسية » واستخدام DUS‏ التنظيمية للمواد 
الطبوعة, والقراءة الاستنباطية السريعة واستخدام dsl‏ السح السريع فى القراءة» والقراءة 
التقومية » وأسالیب تذ کر ماسبقت قراءته . 

و يركز التدريب على الانصات على دور الانصات فى العمل » وکیف يتم الانصات الفعال» 

والانصات التقومی وغير التقومی. والتمییز بين الحتوی وطريقة تقديه » وتحاشی الانصات الدفاعی 6 
وتنمية وتطبیق مهارات الانصات , 
0 الاستراتيجية والأساليب : يقدم التدریب على الا تصال من خلال حلقات دراسية فى جموعات 
صغيرة وحلقات تطبيقية و یستخدم تمرينات ذات علاقة بالعمل» كما يستخدم التعلیم البرمج 
والواجبات الدراسية والواد الطبوعة أو المستنسخة والعروض من خلال وسائل متعددة وتسجیلات 
الفيديو واعادة الاستماع الى التسجیلات ونقدها . 


تدریب ربط الثقافات Intercultural Training‏ 
يُقدم تدریب ربط الثقافات بواسطة النظمات متعددة الجنسية التی تعمل فى بیثات ثقافية متعددة 
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والنشات العامة والخاصة والخدمات العسكرية . و يقدم هذا التدريب من أجل : (۱) رفع الفاعلية 
الاادارية فى العمليات الدولية والفاوضات واتخاذ القرارات . (۲) مساعدة العاملین على التكيف مع بيئة 
العمل والبيئة المعيشية والتعليمية فى ظروف تختلف عن ظروفهم الثقافية . (۳) بناء علاقات ودية 
وتعاونية وإيجابية مع مواطنى الدولة أو الثقافة الضيفة . 

)۱( : شروط أساسية : تعتبر الشروط التالية شروطاً أساسية فى تنفيذ تدريب ربط الثقافات‎ O 
التنسیق التام بين التدريب ومتطلبات الأداء الواقعية للمدير أو العامل . (۲) استخدام الواد التدريبية‎ 
التى تتمشى مع بيئة التعلم . (۳) تمشى مداخل التدريب مع ماجری عليه العمل فى التعليم والتدريب‎ 
باللاضافة إلى العادات والعلاقات مع اتحاد العمال فى الدولة المضيفة . (4) حساسية مخططى البرامج‎ 
. والمدربين للفروق الدقيقة فى اللغة والألفاظ والصطلحات والحالات التى يصعب فيها تحويل‎ 
المصطلحات الفنية . )0( استخدام العاملين فى البلد المضيف مشرفين على عملية تخطيط وإعداد وتنفيذ‎ 
. البرامج التدريبية‎ 

O‏ الحتوی : تختلف Ob pe‏ برامج تدريب ربط الثقافات بحسب احتياجات التدر بن» ولكن 
عادة مايشتمل هذا النوع من التدريب على تعريف بالحضارة بشكل عام مستمد من علم الإنسان وعلم 
الاجتماع وعلم النفس والا تصال والا تصال غير اللفظی وديناميات ابلماعات» وذلك بالاضافة إلى 
الدراسات الخاصة بالناطق موضوع التدریب التى تغطى الجالات التاريخية والجغرافية والسياسية 
والاقحصادية والدينية والاجتماعية » هذا إلى جانب تحدید جوانب التکیّف الطلوبة من حیث اللفة 
Vy‏ تصال والملبس والظهر والاحتیاجات العيشية والطعام والعادات الغذائية والحوافز والتقدیر وا معاي 
والقیم والحظورات والعلاقات مع الأسرة والأصدقاء والزملاء والرژساء و یتضمن الحتوی أيضا 
المارسات الوظيفية وظروف العمل . 

O‏ الاستراتيجية والأساليب : تستخدم برامج التدریب على ربط الحضارات : الحاضرات والعروض 
العملية والعارض والناقشة من خلال الجماعات الصفيرة والعرض عن طریق الا فلام والفیدیو وحاكاة 
الظروف البيئية وتمثيل الا دوار وتسجیلات الفيديو مع إعادة عرضها ونقدها و واجبات القراءة والواجبات 
الدراسية والندوات والقابلات الجماعية . 


التدریب على تأكيد Assertiveness Training QIU!‏ 
يُقدم التدريب على تأكيد الذات لبناء مهارات تأكيد الذات التى تؤدى إلى تحسین الأداء الوظيفى 
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للمديرين والوظفین وزيادة رضاهم الوظیفی , بالإضافة إلى مساعدتهم على حاية أنفسهم من الاستفزاز 
والمناورات. أما الأهداف الثانوية لهذا التدريب فتشتمل على مساعدة العاملين على تخفيض القلق فى 
معالجة العلاقات الشخصية فى العمل » بالإضافة إلى بناء وتحسين نظرة الشخص تجاه نفسه . 

)۱( : شروط أساسية : يتطلب التدريب الفعال على تأكيد الذات توفر الشروط الأساسية التالية‎ O 
من التهديد وتوجيه الانتقادات الشخصية . (۲) الصراحة والانفتاح بين الشارکین والدرب‎ ULE مناخ‎ 
عملية التدريب. (۳) قيادة بواسطة خبير. )4( مشكلات وتمارين مناسبة . )0( اقتناع‎ KEER 
. بيئة خارج نطاق بيئة المنظمة‎ )٩( . الشارکین بحاجتهم لتغيير سلوكهم‎ 

= المحتوى : عادة ماتشمل برامج التدريب على تأكيد الذات الوضوعات التالية : ماهية تأكيد 
الذات» والتفرقة بين تأكيد الذات والعدوان» وتمارين مصممة لساعدة المشاركين فى توضيح اتجاهاتهم 
ومعتقداتهم وقيمهم الشخصية . و يكون التركيزفى التدريب على أساليب وعمليات تأكيد الذات مثل 
كيفية التحول من رد الفعل العتاد إلى البادرة بالفعل » وكيفية التعرف على مواطن ا مشكلات» وكيفية 
إبداء رأى ماء وکیف يقول الفرد «لا» عندما يتطلب الأمر ذلك» وكيفية التصرف فى مواقف التقليل 
من الشأن» وكيفية مواجهة الصراع . 

77 الاستراتيجية والأساليب : تشتمل الاستراتيجية والأساليب الشائع استخدامها فى التدريب على 
تأكيد الذات على استبيانات شخصية (لتحديد الهارات والاتجاهات والعادات والقیم) , والتحليل 
والحقو يم الذاتى» وأساليب التفاعل ابحماعی, وتمارين على تأكيد الذات» ومعلومات مرتدة عن الصيغ 
السلوكية لاستجابات تأكيد الذات 


التدريب على حل المشكلات الابداعی . Creative Problem - Solving Training‏ 


يتم تنفيذ التدريب على حل المشكلات الاربداعی لساعدة المديرين والشرفین والموظفين الاستشاريين 
والعلماء والمهندسين والموظفين التنفيذيين على الابداع والتجديد فى حل المشكلات وذلك من أجل تحسين 
أدائهم الوظيفى وإنتاجيتهم . 

شروط أساسية : بالإضافة إلى الشروط العامة التى يتطلبها التدريب الفعال والسابق الإشارة إليهاء 
فان التدريب على الحل الابتكارى للمشكلات يتطلب الآتى : 


(۱) المشاركة التطوعية . (۲) مناخاً Uke‏ من الجزاءات . (۳) bay‏ وفيراً . )£( بيئة مرضية ieys‏ 


-YY- 


)0( عدم وجود مقاطعات فى أثناء التدریب. )3( مشكلات حقيقية مرتبطة بالعمل . (V)‏ قيادة ماهرة 
وجر بة . 

O‏ الحتوی : یشتمل التدریب على حل الشکلات الابداعی عادة على التعرض للعوامل التی تعوق 
الابداع » ووصف بیان عملى للعوامل التی تنمی الابداع » وخبرات فى عملية تولید الأفكار» وتطبیقات 
على إجراءات وأسالیب استخدام عملية تهییج الأفكار «(Brainstorming‏ 

O‏ الاستراتيجية والأساليب : يستخدم التدریب على حل الشکلات الایداعی الحاضرات والناقشات 
فى جاعات صغيرة والبیانات العملية وواجبات القراءة والواجبات الدراسية والتدریب الفریقی 
وجلسات الا زیز buzz sessions»‏ » وأسالیب خاصة مثل استخدام ال ذ كرات وقوائم الراجعة وتحدید 


. (establishing qoutes) وتحدید احصص‎ (seting deadlines المواعيد النهائية‎ 


التدرد بب على صنع القرارات Decision - Making Training‏ 

يعم تقديم التدريب على صنع القرارات للمشرفين والمديرين لتحسين قدراتهم على صنع القرار» 
وذلك بالارضافة إلى توسيع وتعميق قدرات صنع القرار التوفرة لدى المنظمة » وجعل عملية تفو يض 
السلطة أقل مخاطرة . 
O‏ الشروط الأساسية : بالاضافة إلى الشروط العامة للتدريب الناجح السابق مناقشتهاء فإن التدريب 
على صنع القرارات يتطلب أن يتم تحديد أهداف التدريب بوضوح, وأن تکون هذه الأهداف مقبولة LU‏ 
من الإدارة العليا ومفهومة من قبل المشاركين فى التدريب» وأن تكون العمليات والاإجراءات التى يتم 
التدريب عليها واقعية وتتمشى مع الأعمال الإدارية والاشرافية فى الحياة العملية, وأن تكون هناك فرص 
لاستخدام وتعزيز العارف والهارات التى تقدم فى البرنامج» وأن تکون هناك مکافات للأداء الناجح . 
7 الحتوی : يركز التدریب على صنع القرارات على عمليات وإجراءات حل الشکلات التمثلة فى 
تحديد هدف القرار» وتحديد الخيارات أو التصرفات البديلةء والتقو يم الدقيق للنتائج أو المخاطر النسبية 
المرتبطة بالتصرفات البديلة . 
0 الاستراتيجيات والأساليب : تشتمل الاستراتيجيات والأساليب الشائع استخدامها فى التدريب على 
اتخاذ القرارات على الناقشات فى مجموعات صغيرة والمحاكاة والحالات الدراسية وتمثيل الأدوار» وترکز 
كل الأنشطة داخل هذه الأساليب على العمليات النتظمة المستخدمة فى تحليل البيانات والتوصل إلى 
استنتاجات حول التصرفات التى يجب القيام بها بالنسبة لمشكلات واقعية وعملية وذات علاقة . 


۲۳۰ 


التدريب على أخلاقيات الوظيفة Ethics Training‏ 


يقدم التدريب على أخلاقيات الوظيفة للمشرفين والمديرين ومديرى الادارة العليا لتنمية الاستقامة 
والالتزام يآداب الهنة فى المنظمة » وليمنع التصرفات والممارسات غير الأخلاقية » وليساعد العاملين على 
مقاومة الضغوط التى تستهدف تنازفم عن قيمهم الشخصية » ولتجنب مخالفة معابير وقيم المجتمع . 
O‏ شروط أساسية : تنطبق الشروط التالية على التدريب على أخلاقيات الوظيفة : (۱) موافقة الإدارة 
العليا ودعمها الكامل . (۲) القبول بحقيقة أن التدريب رما يثير غضب البعض أو رما يؤدى إلى تشو يش 
المعتقدات والعایر التى كانت واضحة من قبل للعاملین . (۳) المشاركة التطوعية . (4) الاندماج كلما 
أمكن مع برامج التدريب الموجودة . )0( قيادة خبيرة وجديرة بالثقة . 

المحتوى : يشتمل التدريب على أخلاقيات الوظيفة عادة على الموضوعات التالية : (۱) العلاقة بين 
الأشخاص التى تتضمن القواعد والحتویات فيما يتعلق بمنح وتقبل الهدايا» وكيف ومتى ينح التقدير» 
وأمية تقبل تحمل المسئولية عن تصرفات الرژوسین » وخطر التسترعلى الأخطاء, والخداع والضغط 
والا کرا»» والنتائج المترتبة على التسامح مع سوء السلوك وعدم الطاعة أو مخالفة المرؤوسين للقواعد 
والسياسات واللوائح» وكيفية التصدى للتصرف غير الأخلاقى» والعلاقات السليمة مع العملاء 
والموزعين والموردين والقاولین والست‌شارین» وكيفية اعطاء المثل والقدوة للمرؤوسين فى الأمانة 
والاستقامة والتصرف الحميد. (Y)‏ السئولیات الخاصة باستخدام الإمكانات والأجهزة والامدادات 
والنتجات والبضائع والممتلكات والأموال وأصول المشروع الأخرى ء با فى ذلك المساءلة عن الممتلكات 
والأموال أو الوازنات البالتغ فيها أو الأ ولويات أوعمليات الشراء بالإضافة إلى صدق التقارير 
والسجلات . 
7 الاستراتيجية والأساليب : يستخدم القائمون على التدريب على أخلاقيات الوظيفة المحاضرة 
والمناقشات فى مجموعات صغيرة والحالات الدراسية وتمثيل الأدوار والاستبيانات الشخصية والواحبات 
الدراسية وفرق الحوار والمقابلات Panels‏ الجماعية وقارین على حل المشكلات . 


Personal - growth Training تدريب التنمية الشخصية‎ 


يقدم تدريب التنمية الشخصية الذى يسمى أحيانا «التدريب الكلى للفرد» لتحسين الصحة العقلية 
والجسمية ورفاهية العاملين » الى جانب تخفيض الغياب والتأخير والحوادث والإصابات» وتحسين 


ا 


الانتاجيتة, وتقليل التوتر والضغط النفسى » وليعمل على التطو ير الاريجابى لشخصية العاملين على كل 
soll‏ یات , 

O‏ شروط أساسية : تنطبق الشروط التالية على برامج التنمية الشخصية : لابد أن يكون الاشتراك فى 
البرامج تطوعیا , ويجب إشراك العاملین بصورة مباشرة وشخصية فى عملية إعداد البرنامج وتنفیذه وتقوعه » 
كما يجب توفبر كمية كبيرة من الوقت وتوفر قادة مؤهلين » إلى جانب إخضاع الشارکین للفحص الطبی 
قبل الالعحاق بالبرنامج, بالاضافة إلى أنه يجب أن تكون كمية ونوعية الامکانات والأجهزة والواد 
كافية . 

)۱( : الحتوی : یشتمل تدریب تنمية الشخصية على واحد أو أكثر من الأنشطة الوجهة التالية‎ O 
أنشطة جسمية وترفيهية » مثل الجرى الخفيف والسباحة والغطس وكرة الماء والتنس وكرة اليد وكرة‎ 
الضرب والاسکواش والجولف والريشة الطاثرة والبیسبول وكرة القدم والکرة الطاثرة ورفع الأ قال‎ 
وألعاب القوی والعقلة والتزلج والتزحلق, وغير ذلك من الریاضات . (۲) التمرینات الاستبطانية مثل‎ 
(encounter goups» الیوجا والتأمل . (۳) التفاعلات فى الجموعات الصغيرة مثل جاعات الواجهة‎ 
. وجماعات المناقشة واحلقات التطبيقية‎ 

O‏ الاسترانیجیات والأساليب : إلى جانب واجبات القراءة والواجبات الدراسية, فان برامج تنمية 
الشخصية تستخدم الملاحظة والبيان العملى والتدريب المتزايد المباشر على الأجهزة» بالاضافة إلى تحليل 
الأداء والمعلومات المرتدة . 


التدريب على مواجهة الضغط النفسى Stress-Management Training‏ 


يقدم التدريب على مواجهة الضغط النفسى ليقلل من أويقضى على النتائج المترتبة على الضغط 
النفسى الزائد لدى الأفراد العاملين أو أسرهم من حيث الآثار العكسية على صحتهم الجسمية والعقلية 
وتدمير حياتهم الشخصية والعائلية . 

و يرتبط بهذا Gull‏ هدف آخر وهوالتقليل من أو القضاء على الآثار المترتبة على الضغط الزائد على 
الوظف بالنسبة للمنظمة من حيث الأداء أو الانتاجية المنخفضة والعلاقات المتوترة بين العاملين والغياب 
والتأخير والشكاوى والتظلمات وترك العمل والتباطؤ التعمد فى العمل واللاضرابات . 

O‏ شروط أساسية : تنطبق الشروط التالية على التدريب على مواجهة الضغط النفسى : (۱) أن يبنى 
على تحليل الاحتياجات. (۲) أن یفل وفقا للاحتياجات الفردية . (۳) أن يتعدى حدود عملية 


-Yo- 


الاختبار وتجربة الضغط وذلك بتقديم استراتيجيات ومقترحات للعلاج. (4) أن تقاس النتائج بطرق 
ما. )0( أن يدمج التدريب فى البرامج التدريبية الوجودة كلما أمكن ذلك . )٩(‏ أن يتم تنفيذ التدريب 
بواسطة مدربين مؤهلين تأهيلا رفيعا وذوى خبرة کبيرة, بالإضافة إلى حملهم لتراخيص لزاولة الهنة إذا 
لزم الأمر. 

O‏ المحتوى : تشتمل برامج التدريب على مواجهة الضغط النفسى عادة على : )1( فحص جسمی كامل 
وتطبيق للاختبارات الجسمية للضغط . (۲) تحديد الواقف التى تسبب الضغط النفسى داخل وخارج 
نطاق العمل» وأعراض الضغط النفسى الشدید, والصادر الهنية التى يمكن الرجوع إليها فى علاجه . 
(۳) تدريس ومارسة أساليب التقليل من الضفط النفسى. 

O‏ الاستراتيجية والأساليب : تستخدم الاستراتيجيات والأساليب التالية فى التدريب على مواجهة 
الضغط النفسى : الاحالة إلى الجهات الطبية والعلاج النفسى و برامج التمرينات الرياضية واللياقة 
الجسمية والتدريب على الإرشاد وفهم الذات وأساليب التنفس والتأمل والتنو يم الفناطیسی والایحاء 
الذاتى والتدليك والمعلومات المرتدة الحيوية والحلقات الدراسية ومجموعات الناقشة. 


Sensitivity (T - Group) Training تدريب الحساسية‎ 


يقدم تدريب الحساسية لتحسين فاعلية المديرين والمشرفين » وزيادة إنتاجية فرق العمل » وشحذ 
إدارك العاملين لما يحتاجونه حتى يصبح أداؤهم أفضل سواء فى عملهم do‏ حياتهم العائلية . كما يتم 
تصمیم هذا التدريب لزيادة الرضا الوظيفى ومهارات العاملين على جميع الستو يات وذلك بزيادة 
مقدرتهم على فهم أنفسهم وفهم الخرین , وزيادة حساسيتهم للديناميات والتفاعلات الخاصة بالأفراد 
واماعات» وزيادة قدراتهم على الاستماع والا تصال » وتنمية مهاراتهم فى حل المشكلات» بالاوضافة 
إلى زيادة ذخيرتهم من سلوكيات التعامل بين الأفراد بفاعلية Effective Interpersonal Behaviors‏ 
O‏ شروط أساسية : تفرض طبيعة تدريب الحساسية شروطا ومتطلبات خاصة جدا. فيجب أن تكون 
المشاركة تطوعية تماماء ويجب أن يتم التدريب بعيداً عن مكان العمل فى بيئة مُرضية ومريحة خالية من 
متطلبات العمل الكثيرة» ويجب أن يقوم على تنفيذ التدريب أشخاص مؤهلون وذوو خبرة وإجازة 
مهنية'؛ وجب أن تكون الإقامة للتدريب إقامة كاملة لمدة تتراوح بين أسبوع وأسبوعین » ویجب أن 


(1) NTL Institute of Applied Behavioral Science. , 6170 East shore Drive, Columbia, S. C. 29206. 
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يشتمل التدريب فقط على مجموعات من الفرباء, ويجب أن يتم فى بيئة تسودها الصراحة والثقة و بعيدة 
عن الدفاعية «nondefensivenessy‏ 
77 المحتوى : يختلف محتوى هذا التدريب باختلاف طبيعة الأفراد والجماعات المشاركين فيه » ومع 
ذلك فإنه عادة مايتم تقديم تدريب أساسى فى الحساسية فى مجموعات من ۱۰ : ۱۲ فرداً» حيث تتم 
تهيئة ظروف ومواقف متعمدة لتؤدى إلى : (۱) GEE‏ التوتر بين المشاركين . (۲) قيام المشاركين يبناء 
منزلة والمحافظة علیها . (۳) GLE‏ المنافسة على السلطة بين المشاركين . (4) مكافأة ومعاقبة السلوك . )0( 
منح المشاركين الفرص لإدارة الوارد وانجاز الهام . )١(‏ تهيئة الأجواء لتنمية العمل الفریقی . 

كما يتم تقديم خبرات معملية إضافية مصممة لتوضيح وتوسيع نطاق ودعم خبرات مجموعات 
تدريب الحساسية على الوجه التالى : )١(‏ مشكلات تعالج عن طريق المجموعات task-group problems‏ 
(Y)‏ محاكاة تنظيمية . (۳) تمارين لبناء روح الفريق . 

وأخيراً فإنه يتم تمثيل المواقف وذلك لالقاء الضوء والتركيز على الواقف والمشكلات التى تحدث فى 
النظمات Bad!‏ وذلك لساعدة المشاركين على نقل الهارات والتبصر بالذات وديناميات الجماعات 
والأنواع الأخرى من التعلم ذات العلاقة ببيئة العمل . 

الاسترانيجيات والأساليب : تركز الاستراتيجيات والأساليب على المشكلات والتمارين والواقف 
التى تتیح للمشاركين الفرص لتقديم أنفسهم وكشف الكيفية التى يرون بها أنفسهم والآخرين » كما 
jag‏ المشاركون Lad‏ على معلومات مرتدة من المجموعة عن سلوكهم , وذلك مثل كيفية نظر الآخرين 
لسلوكهم والنتائج الترتبة عليه » و بالإضافة إلى ذلك فإنه يتم منح المشاركين فرصاً لتجر بة أنواع جديدة 
من السلوك دون أن يترتب عليها أى جزاءات. كما يستخدم أيضا واجبات القراءة والواجبات الدراسية 
والعروض متعددة الوسائل » وذلك إلى حانب تسحیلات الفيديو وإعادة عرضها لأغراضن النقد ومساندة 
حلقات ومجموعات المناقشة . 


-Yy- 


التدريب غير الرسمى 
داخل المنظمة 
Informal In-House Training‏ 


Programs 


ينظر الکثر من المدربين إلى برامج التدريب الرسمية وكأنها نهاية الطاف بالنسبة للتدريب» 
وحقيقة الأمر أن هذه البرامج تمثل البداية فقط » وذلك باعتبار أنه اذا لم تیم برامج التدريب الرسمية 
بأنواع أخرى من التدريب الأقل رسمية فإنه لامکن تحقيق العائد على الاستثمارفى التدريب الأول . 
وتعمشل بعض أكشر أنواع التدريب غير الرسمى فائدة فى برامج التدريب على رأس العمل للموظفين 
العنفیذین , والتوجيه الباشر وتناوب الأعمال» والتكليفات الساعدة بالاضافة إلى لجان وحلقات 


المديرين تحت التمرين للتدریب الاشرافی والتطو ير الإدارى . 


التدريب على رأس العمل On-The-Job- Training‏ 

تعتبر طريقة التدريب على رأس العمل AST‏ طرق التدريب شيوعاً وقبولاً ولزوماً لتدريب العاملين 
على الهارات الأساسية المطلوبة للأداء الوظيفى بالستوی الطلوب . وهذه الطريقة صالحة للاستخدام على 
جموعات كبيرة من الوظائف التى تتطلب عمالة نصف ماهرة أو ماهرة أو فنية والتى ليس ها طبيعة 
إشرافية » وذلك بالإضافة إلى برامج التطو ير الااداری . 

وفى بعض الأحوال يكون التدريب على رأس العمل هو التدريب الوحيد المتاح للعاملين سواء فى 
النظمات كبيرة الحجم أو صغيرة الحجم » وذلك عندما يكون عدد الوظفین الذين سيتم تدريبهم على 
وظيفة ما فى أى وقت من الأ وقات صغيراً لدرجة لا تسمح ببرنامج تدریبی AT‏ رسمية . ومع ذلك Op‏ 
التدریب على رأس العمل وكما سبق ذكره ‏ يعتبر نشاطاً ضرورياً لاحقأ لبرامج التدريب الرسمية 
العی يتم تنفيذها داخل النظمة أو خارجها؛ أى أنه بصرف النظر عن كميّة ونوعية برامج التدريب 
الرسمية القدمة للموظفين التنفيذيين » فإن التدريب على رأس العمل يظل لازما. و يرفع هذا النوع من 
التدريب الموظف من المستوى الذى یت رکه عليه التدريب الرسمى إلى الستوی المقبول لأداء العمل » 
بمعنى أن التدريب على رأس العمل يرفع الهارة الوظيفية للموظف من الستوی المبتدىء إلى النقطة التى 
تتحقق فيها كفاءة الأداء . 
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وكما يتضح من تسمیته, فان التدريب على رأس العمل يتم فى مكان العمل الذى قد يكون ورشة 
أو معملاً أو خط إنتاج أومكتباً أوموقع بناء أو خلف نضد. و يكون الدرب إما موظفاً كفئاً على مستوى 
عال من الخبرة أو الشرف المباشر للموظف . 

ولكى يكون التدريب على رأس العمل فعالا فإنه يجب أن يتم تخطيطه وتنظيمه » كما يجب إعداد 
الإجراءات والمعايير الخاصة بالتدريب» وأن يكلف بالقيام به مدر بون أکفاء» مع تخصيص وقت كاف 

ويتمتع التدريب على رأس العمل الذى ينفذ بشكل جيد بمزايا عدة» منها أن العاملين الجدد 
يكتسبون الخبرة فى بيئة العمل الواقعية التى سيعملون فيها بالفعل » كما أنهم يواجهون المشكلات اليومية 
نفسها التى سيواجهونها عندما يتم اعتمادهم على أنفسهم فى أداء العمل فيما بعد» بالإضافة إلى أنهم 
يتعلمون وهم يعملون» و ينمون الثقة بالنفس فى أثناء التعلم » و يكونون منتجين منذ البداية » إلى جانب 
أنه يكن مكافأتهم بشكل فورى على تقدمهم وإنجازاتهم » مع إمكانية تصحيح أخطائهم قبل أن يعتادوا 
علیها . 


التد ریب بالتوجیه الباشر Coaching‏ 

يعتبر التدریب بالتوجیه الباشر عملية ارشاد وجها لوجه وذلك بصفة أساسية » و ینطوی التدریب 
بالتوجیه الب‌اشر على علاقة وثيقة ومستمرة بين الموظف ورئیسه الباشر؛ والفرض منه هو التحلیل 
الوضوعی بواسطة کل من الرئیس والرژوس لأداء الرژوس وذلك كوسيلة لتطو ير الهارات الإدارية . 
Sy‏ استخدام التدریب بالتوجیه المباشر فى جميع الستو يات الاادارية ابتداء من مستوی مشرفی الخط 
الأول إلى مستوى نواب الرئیس كما أنه وسيلة قيمة لتعريف المديرين بأعماهم » إلى جانب أنه يساعد 
المرؤوس على فهم الكيفية التى ينظر بها رئيسه لوظائف النظمة والعلاقات والشخصيات الوجودة بها . 
وعندما يتم إجراء تحليلات على أداء معين فإن الفرصة تکون مواتية لكل من الرئيس والمرؤوس لعرفة 
أسباب النتائج الجيدة أو السيئة » و بالاضافة إلى ذلك فإنه يمكن مناقشة وتقو يم الهارات الادارية » مثل 
مهارات القيادة والتعامل مع الآخرين. 

و يعتمد التدريب بالتوجيه الباشر على عوامل عدة» فيجب أن يكون المرؤوس قادراً على الا تصال 
المباشر برئيسه بسهولة مادام الا تصال وجها لوجه و بشكل متكرر يعتبر ضروريا لنجاح التدریب , ويجب 
أن يتوفر لدى الرئیس والرژوس المزيج المناسب من الصفات الشخصية؛ ویب أن يتوفر لدى الشرف 
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على التدريب الرغبة فى تطوير مديرين ومشرفين أكفاء» كما يجب أن يتوفر لديه الصبر والقدرة على 
التدريس والتفويض» بالإضافة إلى ثقته بنفسه؛ أى أن يكون قادراً على السماح للمرؤوس بارتكاب 
اخطاء . ويجب أن يكون الرژوس واثقاً فى الرئیس, وأن يمثل العمل تحدياً له» إلى جانب حبه للمنظمة . 
كما يجب أن يكون الرژوس مهتما بتطو ير ذاته » وأن يكون موضوعیاً وتحليلياً فى تناوله للمشکلات, وأن 
یکون وائقأ بنفسه بالدرجة التى تكفى لاستخدام السلطة المفوضة له من الرئيس . 


التدريب عن طريق تناوب الأعمال Job Rotation‏ 


يعتبر التدريب عن طريق تناوب الأعمال ‏ إلى جانب التدريب عن طريق التوجيه المباشر أحد 

أكثر الوسائل استخداما فى تطو ير المديرين . ومكن تعريفه بأنه الأسلوب الذى Se‏ بواسطته إعطاء 

المديرين المتوقعين تدريبا وخبرة متنوعين تحت إشراف دقيق . ومکن أن يأخذ التدريب عن طريق تناوب 

الأعمال أشكالاً عدة : 

o‏ تناوب الأعمال فى الوظائف غير الإشرافية لتزو يد المديرين المرتقبين أو الجدد بخبرة مباشرة فى 
جيع أنشطة المنظمة » على سبيل ا مثال فى الشئون الهندسية والانتاج والبیعات . 

۾ _ تناوب عن طريق تكليفات اللاحظة» وذلك لتمكين التدر بين على الإدارة من ملاحظة أنشطة 
وأداء العديد من المديرين المختلفين عن قرب . 

ه تناوب العديد من المراكز الاادارية التدريبية : وذلك لتزو يد التدر بين على الإإدارة بخبرة حقيقية 
فى محموعة مراكز إدارية مختلفة . 

۾ تناوب مراکز المساعدين لدیری مستوى الاودارة الوسطى » وذلك لتوسيع نطاق خبرة التدر بين على 
الإدارة عن طريق قيامهم بعمل مساعدى المديرين فى الاردارات التعددة. 

o‏ تناوب الراکز الادارية : حيث يقوم المتدربون على الإدارة بتناوب المراكز الاردارية من إدارة 
لأخرى أو من نشاط لآخر ‏ بشكل ثانوی عادة ‏ وذلك لإعطائهم خبرة مسئولة ومستمرة فى 
مراكز إدارية مختلفة . 


التدربب عن oe‏ ۱ يك غات الساعدة Understudy or Assistant Assignments‏ 
تختلف هذه الطريقة من طرق التدريب الإدارى عن طريقة تناوب الأعمال فى أن التدرب يحصل 
على النبرة فى مركز إدارى واحد فقط . و يهدف هذا التدريب إلى توسيع أفق المتدرب وتنمية مهاراته 
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الإدارية بتعريضه للعديد من مواقف المارسة الإدارية تحت إشراف أحد رجال الإدارة العليا الأكفاء . 
ويمكن للمدير القائم بتنفيذ هذا التدريب تفصيل التدريب وفقاً لاحتياجات المساعد وذلك بتزو يده 
بالخبرات العی تساعد على تنمية المهارات الطلوبة . ولتحقيق ذلك فإنه يمكن تكليف المتدرب بأداء 
المهام التى تزوده بجوانب معينة من الخبرة التى يحتاج فيها إلى صقل » كما يمكن أيضا اختبار مهاراته 
القيادية وقدراته على صنع القرارات بطرق مختلفة فى مواقف حقيقية . 


Committees and Junior Boards  نيرمتلا لجان وحلقات المديرين تحت‎ 


يشعمل هذا الأسلوب على اختيار صفارالسن من الموظفين ‏ والذين ينتظر أن يكون لهم مستقبل 
مرموق ‏ للمراكز الإدارية . و يكلف الأشخاص المختارون بالعمل أعضاء فى لجان أو مجالس . و يقوم 
هؤلاء الأفراد بالاجتماع بصورة دورية لبحث مقترحات متعلقة بإدارة ا منظمة » و يتم تقديم القرارات 
العی تصنع بواسطة هذه المجموعات للمسؤول بالإدارة العليا الذى يقوم إما بقبوها أو رفضها أو جدولتها 
واعادتها للبحث بصورة أعمق , أو رساها لمجلس الادارة. وامدف من ذلك هو أن يكتسب أعضاء هذه 
الجموعات رؤية أوسع للأمور» وأن يتفهموا أهداف واحتياجات النظمة باللإضافة إلى حصوهم على 
خبرة واقعية فى محال القيادة . كما أنه يتوقع Lal‏ أن يكتسب التدر بون الإحساس بتحمل المسؤولية تجاه 
مصلحة الشركة . 


أنواع أخرى من التدريب 


لاتكون مناقشة الأنواع المختلفة من برامج التدريب والتطو ير كاملة دون ذكر ووصف مختصر 
لنوعين آخرين من التدريب على الأقل » وهذان النوعان هما : التدريب عن طريق التعاقد والتطو ير 
الذاتى . 


التدريب عن طريق التعاقد Contract Training‏ 
يستخدم عدد كبير من النظمات العامة والخاصة الامکانات والمدربين الخارجيين لتقديم برامج 
تدريبية للموظفين التنفيذيين والمشرفين وا مديرين » و يزداد هذا النوع من التدريب بالزيادة السنوية فى 
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عدد المنظمات التى تقدم برامج تدريبية . وتقوم الكليات والجامعات والروابط المهنية ومعاهد وجمعيات 
الادارة والمستشارون فى Hl!‏ والتدريب بتقديم تشكيلة كبيرة من البرامج والساقات تتراوح مدتها من 
يوم واحد إلى آشهر عدة. ومکن تنفيذ هذه البرامج إما فى الشركة التى تحتاج للتدريب أوفی موقع 
الشركة التعاقدة أوفى موقع تدريبى يؤجر هذا الغرض . 

وعلى الرغم من أن هذه البرامج تكون أكثر عمومية من معظم البرامج التدريبية التى تتم داخل 
النظمة (إلا إذا كانت مصممة بعقد خاص فى منظمة معينة) فان لها بعض المزايا. وإحدى هذه 
الزایا هى التكلفة , حيث غالبا مايكون التدريب عن طريق التعاقد أقل تكلفة من البرامج التدريبية 
الداخلية. ومن المزايا الأخرى التفاعل مع العاملين بالنظمات الا خری » حيث عادة مامثل تبادل 
المعلومات والشکلات أحد الجوانب المهمة هذه البرامج, و يتعلم التدر بون من هذا التبادل أن 
مشکلا تهم ليست فريدة» بالإضافة إلى تعلم حلول مفيدة لهذه المشكلات العامة . 

ويقوم کثر من الجامعات بتصميم منهج إشراف أو منهج إدارة وفقا لاحتياجات شركة معينة 
بفرض أن خسة عشر الى عشرين موظفا سوف يلتحقون بالبرنامج . و برغم أن تكلفة هذه البرامج BE‏ 
by Goce!‏ فإن التكاليف الكلية غالبا ما تكون معتدلة . 

وعلى ذلك فلم يعد هناك عذرلأى منظمة فى ألا تستفيد من برامج التدريب GLAM‏ والإدارى 


بحجة صغر حجمها أو حدودية مواردها . 
التطو بر الذاتى Self-Development‏ 


على الرغم من أن برامج التطو ير الذاتى لا تعبتر من بين برامج التدريب والتطو ير التقليدية, فإنها 
ليست برامج نادرة حيث تشجع كثير من النظمات العامة والخاصة موظفیها على الالتحاق ببرامج 
الدراسة المستقلة أو استكمال تعليمهم الجامعى . وعلى الرغم من عدم ارتباط كل محالات الدراسة بشكل 
مباشر بأهداف وخطط وعمليات النظمة, فان التشجيع الذى تقوم به النظمة يكون كبيرا. وغالبا ما 
يأخذ هذا التشجيع شكل انقطاع مؤقت عن العمل مدفوع الأجر (إجازة إدارية أو دراسية)» أوسداد 
لكل الرسوم أو جزء منهاء أو منح وقروض دراسية » أو كتب ومواد تدريبية WE)‏ مبرجة) يتم إعدادها 
أو شراؤها بواسطة النظمة للأغراض الدراسية للأفراد . وعلى الرغم من أن العائد على الاستشمار فى مثل 
هذا التدريب مازال حل جدل» فإنه من الواضح أن عدداً لايستهان به من النظمات التى تتبنی هذه 
الجهود التعليمية تثق بعائده النهائى . 
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ملخص 


لقد تم تحديد أبعاد التدریب والتطو ير فى هذا الفصل » حيث تم شرح الا غراض والشروط الأساسية 
والحتوی والاستراتیجیات ولا سالیب التی تستخدمها النظمات الأمريكية فى تطو ير النظمة والفرد وق 
تدریب العاملين. وتم أيضا مناقشة تطو بر النظمة وتطو ير أعضاء الادارة العلیا والتطو ير GLAD‏ 
والإدارى والتطوير العلمى والهندسى . كما تم أيضا إعطاء أمثلة توضيحية على g‏ التدريب الرسمى 
للعاملين والستخدمة حديثا بواسطة منظمات الأعمال» والحكومة والجيش والشروعات التی لاتسعی 
لتحقيق الربح» وذلك بمناقشة الأنواع الختلفة من التدریب وهی : التدریب التعریفی وتدریب 
الهارات والتدريب الفنی والتدريب على معالجة البيانات والحاسب الآلى وتدريب ا موزعين وموظفى 
البيع والأمن والا تصال والر بط بين الحضارات وتأكيد الذات وحل المشكلات الإبداعى وصنع 
القرارات وأخلاقيات الوظيفة والنمو الشخصى ومواجهة الضغط النفسى وتدريب الحساسية . 

وأخير فقد تم شرح ومناقشة البرامج التدريبية غير الرسميةالتى تنفذ داخل النظمة والتى تتضمن 
التدريب على رأس العمل والتدريب بالتوجيه المباشر وتناوب الأعمال والتدريب عن طريق التكليفات 
الساعدة وان وحلقات المديرين تحت التمرین وذلك بالإضافة إلى شرح مختصر لشكلين آخرين من 
أشكال التدريب والتطو ير وهما : التدريب عن طريق التعاقد والتطو ير الذاتى . 
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الفصل الثانى 
تحديات وقضايا 


Challenges and Issues 


إنه لمن المتوقع أن تمشل الوارد البشرية أهم موارد المؤسسة العامة والخاصة فى الثمانينيات 
والتسعينيات . والسبب فى احتلال الوارد البشرية هذا الرکز بالغ الأهمية هو انخفاض معدل النموق 
القوى العاملة» وزيادة التقادم الوظیفی » والصراع المتزايد بين المجموعات فى مكان العمل » والإدراك 
المتزايد لإدارة الموارد البشرية باعتبارها أهم عنصر للوصول إلى تحقيق أهداف المنظمة وأهداف البرامج 
العامة. ونظراً لأهمية الدور الذى تقوم به إدارة الوارد البشرية فى تنمية واستغلال الموارد البشرية فان 
إدارة التدريب والتطوير ومديرى التدريب سيتحملون مسئولية أكبر فى المنظمات العامة والخاصة للوصول 
إلى الاستخدام الأمثل للموارد البشرية المتاحة. 
إن تكلفة العنصر البشری هی أكبر عنصر تكلفة فى أى منظمة . وترتفع تكلفة العنصر البشرى معدل 
أسرع من معدل تزايد العوائد فى كل المشروعات التى تسعى إلى تحقيق الر بح . وتعتبر الطريقة التى يدار 
بها العنصر البشرى أو يدرب أو يطور أداؤه من العوامل الرئيسية فى تحقيق الر بح والعائد على الاستشمار فى 
النظمات الخاصة » وهی Lal‏ عامل رئيسى فى كفاءة وفاعلية المنظمات التى لا تسعى إلى تحقيق الر بح . 
ويبدو أنه من المرجح أن العوامل الرئيسية فى تشكيل القوى العاملة فى الثمانينيات والتسعينيات 
ستكون : 
© الصورة المتغيرة (The Changing Profile)‏ للموظف الجديد. 
e‏ التغيير فى تكو ين القوى العاملة , 
ه عدم التوازن بين العرض والطلب بالنسبة لهارات وظيفية معينة . 
ه الصراع والمواجهة المتزايدة بين الأجيال وبين الجنسين . 
ه تقبلاً أقل لأخلاقيات العمل التعارف علیها . 
ه التغيرات ف الأنماط والنظم القيمية للحياة. 
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. المنافسة المتزايدة على الأسواق المحلية والخارنجية‎ o 
ه النموالسريع فى تقنيات العلومات.‎ 
. زيادة مشاركة الوظفن فى إدارة المنظمات‎ o 
دور الاتحادات العمالية.‎ GUS هم‎ 

وفذه البنود مدلولات مهمة فى كل محالات الفكر والنشاط با فى ذلك عملية التدريب والتطو ير . 
وستؤدى هذه العوامل باعتبارها مشگلة للقوی العاملة إلى خلق متطلبات أكثر على التخطيط 
الوظيفى» وبرامج تدريب وإعادة تدريب الأفراد وتطو ير النظمة و بناء الفريق » وتفرید التعامل مع 
العاملين ومعالجة مشکلا تهم , وذلك على سبيل المثال . وهناك بالطبع متطلبات أخرى كثيرة» وهذه 
سيتم التعرض هما مؤخراً فى هذا الفصل . وعلى ذلك فان هذا الفصل سيحدد و يناقش التحديات 
والقضايا الرئيسية التى سيواجهها التخصصون ف التدريب فى عَشْر السنوات القادمة . 


التحديات 


Challenges 


يواجه مديرو وإخصائيو التدريب فى الوقت SUI‏ تحديات لم يسبق ها مثيل . فالبيئة الاجتماعية 
والسياسية والاقتصادية والتقنية تمر بتغيرات سريعة وجوهرية » والضغوط الكبيرة على الستوی اللحلى 
والدول تغير من بيئة العمل المتمثلة فى أنواع الوظائف وظروف العمل وتکو ين القوى العاملة وقيم 
وتوقعات العاملين على جميع الستو يات . كما أن الفجوة بين احتياجات وأهداف الفرد والمنظمة تزداد 
اتساعاً ‏ والاتحادات العمالية أصبحت قوية فى محالات وضعيفة فى OVE‏ أخرى وهی مستمرة فى 
محاولات زيادة عضو يتها وقوتها وتأثيرهاء ولم يوضع حد بعد لشکلات غياب الوظفین وإدمان الخمور 
وسوه استخدام العقاقير, ومارس الوظفون ضغطا أكثر من أجل الحصول على مرونة أكبر فى العمل 
وجداول عمل بديلة وصوت أكبر فى صنع القرارات الخاصة با منظمة» ونصيب أكبر من العوائد 
الاقتصادية العی تحققها منظمتهم . وف الوقت نفسه فان هناك تدهوراً كبيراً فى الانتاجية » وزيادة فى 
نسبة البطالة, وانخفاضاً فى المبيعات وخسارة أسواق لصالح النتجین والنتجات الأجنبية . وأحدث تحد 


مم 


هووصف الأمة الأمريكية بأنها «أمة فى خطر» نظرا لأن التوسط وليس الامتياز أصبح هو العیار 
بالنسبة للتعليم الأمريكى' . 


ودعونا ننظر عن قرب للتحديات التى سوف يواجهها مديرو وإخصائيوالتدريب. 
التحدی الكبير The Macro Challenge‏ 


إن التحدى الکبیر الذى يجب اجتیازه على كل مدير تدريب هو التحدی نفسه الذی یواجه الدیرین 
الاخرین وهو: تقدیم ماتحتاجه المنظمة » بمعنى تحقيق النتائج الرجوة باسرع الطرق المکنة وأكثرها 
فاعلية من حیث التکالیف . ولکی يتم ذلك فإنه يجب على مدیری التدریب أن یفکروا وأن یتصرنوا 
کمدیرین, أى أن یبادروا بالحركة والتصرف لا أن تکون تصرفاتهم ردود آفعال لتصرفات ال"خرین . 
فیجب علیهم تحريك الأمور واصلاحها وتجر بتهاء أى دراسة الوضوع بشکل كاف » ولکن لیس دراسته 
لمدى الحياة . والعناصر الرئيسية لهذا النوع من الإدارة هی كما یل : 
التركيز على إدارة النتائج als‏ النواتج الأساسية (Bottom-line outcomes)‏ , 
o‏ عرض مهارات السلوك الإدارى السليم بشكل عمل . 
ه تنفيذ البرامج والأنشطة التى تعتبر فعالة فى تغيير السلوك بالطرق المرغوب فيها . 
۾ تحديد الانجازات والنتائج بشكل موضوعى . 
ه توصيل الإنجازات لكافة أرجاء النظمة أى إلى أعلى وال أسفل وأفقيا . 
ه تحديد وتوصيل المشكلات والعوائق الرئيسية فى سبيل تحقيق الانجازات الطلوبة . 
ه خلق جومن الصراحة والثقة والاحترام . 


التغيرق التكوين السكانى Changing Demographics‏ 

يتغير تكو ين القوی العاملة بشكل كبير. وأول وأهم هذه التغيرات هو أن القوى العاملة تتجه إلى 
الشيخوخة , بمعنى أن عدداً صغيراً من الشباب يدخلون محال العمل , أما الوجودون فعلا على رأس العمل 
فان العمريتقدم بهم. كما أن التكو ين یتفر من حيث الجنس حيث يتزايد عدد النساء اللاتى 


(1) National Commission on Excellence in American Education, A Nation at Risk : The Imperative for 
(Washington. ۵ 6 ۰ U.S. Government Printing Office. April 1983). 
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ينضممن إلى القوى العاملة باستمرار فى جميع أنواع الشروعات وعلى جميع المستو يات با فى ذلك الأعمال 
التی كانت مقصورة من قبل على الذكور؛ وذلك بالإضافة إلى استمرار زيادة عدد العاملين من أمريكا 
اللاتينية والمعوقين. وتؤثر هذه التغيرات على التدريب والتطو ير بشكل كبير. فيجب على مدیری 
وإخصائيى التدريب أن يبذلوا جهداً أكبرفى جعل التدريب والتطو ير أكثر حساسية واستجابة 
للتنیرات, وأكشر ملاءمة للعمل الذى يقوم به الموظف , وأكثر تفريداً وكفاءة. كما يجب عليهم أن 
يتأكدوا من تلبية كل من احتياجات المنظمة والفرد. 
و بشكل محدد فإنه يمكن القول إن التغيرات السكانية تفرض التحديات التالية : 
@ إعداد برامج إعادة تدريب فعالة للعاملين السنین الذين تقادمت مهاراتهم . 
o‏ إعداد برامج تدريبية فعالة لتدريب المرأة على الأعمال التى كان يشغلها الذكور بشكل تقلیدی . 
@ هندسة نظم تخطيط وتطو ير للتعاقب الإدارى أكثر دقة وأكثر فاعلية . 
هو تنقیح برامج فرص العمل المتساو equal employment opportunities) û‏ و برامج التدخل 
الایجابی لحل مشكلات الأقليات affirmative action»‏ و برامج حركة الترفیع 
(upward mobility Pragrams))‏ . 
@ تقدیم بدائل للبرامج التدريبية التقدمة (تطو ير أفقى) . 
ه زيادة فرص تدريب ربط الثقافات والتدريب على استخدام لغتين . 


Economic Changes التغيرات الاقتصادية‎ 


لقد آدی التدهور الحالى فى الوضع التنافسى للصناعة الأمريكية, والانخفاض فى الإنتاجية 
الصناعية » وتدهور نوعية النتجات ‏ والنمو البطیء للناتج القومی الاجمای إلى نتائج وخيمة مثل : تزاید 
البطالة» وتراکم العجزف الميزانية » وانخفاض و بطء البیعات, وانکماش الأ رباح والعائد عل 
الاستغمان, 

وذلك بالاضافة إلى آثار آخری تتمثل فى مطالبة الادارة العلیا بوضع رقابة مشددة على التكاليف» 
واجراء تخفيض كبير فى ميزانية التدریب والتطو d y‏ بعض الحالات. 


(۱) لقد أوضحت إحصاءات السکان لسنة ۱۹۸۰ أن ٠١,۴‏ من النساء الأمريكيات فوق سن السادسة عشرة يندرجن ضمن القوی العاملة 


۰ )۱۹5۰ ke فى‎ Zrv va (بالمقارقة‎ 


سا 


ولقد خلقت هذه الظروف التحديات التالية للقائمين بعملية التدريب والتطوير: 
و التأکد من أن التدريب shelly‏ ير يقدمان أقصى مساهمة ممكنة لتحسين الوضع التنافسى لشروعات 
الأعمال والصناعة الأمريكية . 
۾ اعداد برامج لتحسین نوعية النتجات والندمات . 
@ إعداد برامج لتحسین إنتاجية العاملین. 
ه إظهار الاستعداد للمساءلة على نتائج التدریب . 
ه التأكد من فعالية تکالیف برامج التدريب والتطو ير ومن آنها تحقق عائداً يعتد به على تكلفتها . 


Technological Advances التطورات التقنية‎ 


تستمر التقنية فى تغيير طبيعة الوظائف وأيضا أنواع المنتجات التى تنتجها الصناعة الأمريكية» حيث 
يتزايد استخدام المعادن الحديثة » والسيراميك » والبوليم ‏ والواد الإلكترونية الحديثة, والدوائر المتكاملة » 
والرقائق السليكونية الدقيقة» والموصلية الفائقة » والكو ینوجنکس وأشعة الليزر» وعلم تطو ير وتصنيع 
الآلات» وذلك بالإضافة إلى التقنيات الأخرى . ولقد أضاف التغير التقنى السريع إلى النظمات 
الصناعية ومنظمات الأعمال وا منظمات الحكومية والعسكرية درجات من التعقيد والصعوبة أضافت 
مخاطرة لايستهان بها لمقدرتهم على النجاح. و يعتبر الاتجاه إلى الآلية ‏ الإنسان الا » والتصميم 
مساعدة الحاسب الآلى » والتصنيع بمساعدة الحاسب الآلى ‏ من أهم التطورات التقنية . و برغم أنه من 
الضرورى الاستفادة القصوى من هذه الأدوات ذات الإمكانات المائلة » فإنه يجب أن يتم ذلك دون 
تزايد فى البطالة أو تقليل من جودة الحياة الوظيفية . 

وعل الرغم ما سبق ذكره فإن التغير التقنى يعنى القضاء على بعض الفئات الوظيفية والأعمال 
المتقادمة والواد التدريبية غير الحديثة والمدربين الذين لايتبعون الطرق الحديثة » وذلك بالاضافة إلى أنه 
يعنى بيئة عمل أكثر تعقيداء وضغطا نفسيا متزايداً على العنصر البشرى . وستؤدى هذه التغيرات إلى 
خلق متطلبات جديدة على عملية التدريب وإعادة التدريب» وظهور الحاجة إلى استراتيجيات لاردارة 
التغيير, بالاضافة إلى الحاجة إلى تخطيط Jail‏ وصلات أقرب بين المدر بين والفنيين و بين الصناعة 
والعاهد الفنية / الحرفية . 

وعلى وجه التحدید فإن التقدم التقنی یفرض التحدیات التالية على التدريب والتطو ير : 
us o‏ اتجاهات وأثر التغيرات العقنية على النظمات والوظائف ولا فراد و برامج التدریب 
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والتطوير. 

و وضع خطط واستراتيجيات للاستفادة ال من أدوات الإنتاج احديثة التى توفرها التقنية 
المتقدمة » dy‏ الوقت نفسه تقليل الآثار السلبية على القوى العاملة إلى أقل حد مکن. 

ه تقدیم برامج إعادة تدريب للعاملين ا فى ذلك الدر بون الذين تقادمت مهاراتهم و/ أو معارفهم . 

@ إعداد هياكل تنظيمية جديدة ومناسبة شاملة للإدارة والقوى العاملة. 

ه تقدیم برامج تدريبية فى التكامل بين الأفراد والآلات . 

o‏ الاستفادة من أدوات التدريب والتطو ير التى وفرتها التقنية الحديثة لتحسين نوعية وتوقيت وفاعلية 


برامج التدريب والتطو ير. 


Information Systems improvements  تامولعملا تطو بر نظم‎ 


برغم أن موضوع نظم العلومات يأتى فى الواقع تحت عنوان التغير التقنی » فإن عمومیتها وأهميتها فى 
كل أنواع المنظمات تجعلانها تستحق التناول بشكل مفصل . إن التقدم فى معالجة البيانات ونظم ا معلومات 
التى تعتمد على الحاسب الآلى له أثر كبر على طبيعة الأعمال التى تؤديها المنظمات العامة والخاصة 
وكذلك على متطلبات التدريب ونظم تقديم التدريب . أما بالنسبة لأ ثر التقدم على الوارد البشرية OW‏ 
انتشار استخدام المعالجات والحاسبات الصغيرة سيؤدى إلى تعظيم طاقة الفرد» ولكنه يعنى أيضاً ‏ ومرة 
آخری - تقادم وظائف » وظهور متطلبات لوظائف جديدة. كما قد ينتج عن هذا التقدم مرونة فى الدوام 
ومرونة فى موقع العمل . 

ونیما یل بعض التحديات الناتجة عن التحسينات التى أدخلت على نظم العلومات : 
© عداد نظم جديدة لتقدیم التدريب . 
م استخدام احاسبات والمعا جات الصغيرة فى التدریب کمحاکیات. 
@ عداد محتوی جدید كلية (مادة التدریب (Subject matter‏ + 
ه التخطیط للتدریب بشکل أكثر YUS‏ وعناية . 
© تلبية التطلبات الجديدة للكفاءة الهنية . 


التطورات ف تقنیات التدریب Advances in Training Technology‏ 
يستحق هذا الوضوع من موضوعات التغير التقنى Lal‏ التناول بشکل منفصل نظراً لأهميته . ففى 


ااب 


الاضی غير البعيد قدمت تقنيات التدريب مدخل النظم فى التدريب والتليفزيون وشرائط واسطوانات 
الفيديو والتعليم وإدارة التعليم بمساعدة الحاسب الآلى ؛ واستخدام الحاسب الآلى فى الاختبارات 
والتقویم وف تخزين واسترجاع وتوزيع المعلومات , وأجهزة إنتاج وعرض المصغرات الفیلمية, والأجهزة 
متعددة الوسائل و برمجيات التعلم ومقصورات ومراكز التعلم . وكما لوحظ من قبل توجد الآن الحاسبات 
وا لمعا لجات الصغيرة» وهی صغيرة الحجم » قليلة التكلفة وذات طاقات عالية, وهی تجعل من المکن 
إنتاج محاكيات لأى نوع من أنواع النظم أو الأجهزة أو العمليات أو الشکلات - من أبسطها إلى 
أعقدها ‏ وذلك بدرجة عالية من الوضوح والأصالة يصعب تصديقها . 
والتحديات التى تفرضها التغيرات السابقة على الدر بين واضحة وتتمثل فيما يل : 
ه استغلال تقنيات الحاسب JI‏ والعلومات والا تصالات فى جعل التدريب أفضل وأقل تكلفة وى 
التوقیت التاسب . 


ه تدريب الدر ow‏ على استخدام أدوات التدریب الحديثة . 


Regulatory Changes التغیرات النظامية‎ 


على الرغم من التحركات الحديثة فى اتجاه التحرر من النظم, فإن تدخل الحكومة الفيدرالية والحلية 
فى شون النظمات الخاصة ما زال مستمراً . و يأخذ هذا التدخل شکل أوامر تنفيذية أو تشریعات أو نظم 
أوتوجيهات. و ینتج عن هذا التدخل متطلبات مکلفة فى التفتيش والتقاریر ومسك السجلات؛ 
.ودعاوى قانونية أكثر وأكثر. وقتد الأنظمة لتشمل مجالات فرص العمل التساو ية والتدخل الایجابی 
لحل مشكلات الأقليات والبيئة والصحة والسلامة والطاقة وحماية الستهلك . كما أن هذه الأنظمة تشمل 
الإنتاج الزراعى والصناعى والسمكى » بالإضافة إلى الفحم والصناعات البترولية والتعامل مع الأطعمة 
وتصنيعها والأدو ية والعقاقير والخدمات الطبية وخدمات المستشفيات والنقل والا تصال والتشییّد 
والتعلیم» وحدیشا صناعة التعلیب . ومن النادر أن تجد We‏ من OVE‏ الحياة الأمريكية لم يخضع 
للأنظمة بصورة أو بأخرى . 

وفيما یل التحديات التى تفرضها الأنظمة على التدريب والتطو ير : 
o‏ تفادی جزاءات عدم الالتزام بالأنظمة وق الوقت نفسه اتخاذ خطوات إيجابية لتحسين فرص 

التطو ير الذاتى وزيادة رضا العاملين. 

0 تقديم تدريب أكثر وأفضل للمشرفين والدیرین على الأنظمة الطبقة. 
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و تحسين تدريب المشرفين والمديرين فى المفاوضات العمالية. 
ه تنفيذ البرامج التدريبية التى تفرضها الحكومة . 


Changing Organizational Concepts تغير المفاهيم التنظيمية‎ 


لقد ترتب على ظهور المفاهيم الإدارية الجديدة واستراتيجيات ال حوافز الجديدة والنماذج التنظيمية 
الجديدة والأدوار الجديدة والتوسطة للتدريب والتطو یرء بالإضافة إلى الضغوط التى تفرضها القيود 
الاقتصادية, نشوء مفاهيم ومخططات تنظيمية جديدة. ولقد أصبحت هناك زيادة فى استخدام 
التكليفات التناوبية وجموعات العمل ومجموعات الهام وتعريفات جديدة لدور المديرين واستخدام 
استراتيجيات إدارة الصفوفات (الرؤساء المتعددين) وخطط مدير الشروع ولامركزية العمليات وإنشاء 
مراكز الر بح GL)‏ ذلك الوظيفة التسو يقية) وإلقاء مسؤوليات أكبر على BE‏ الدیرین فيما يختص 
بنتائج العمل (بما فى ذلك مديرو التدريب) . 


وفيما يل بعض التحديات التى فرضتها هذه التغيرات على التدريب والتطویر : 


ه إعداد وتنفيذ تدريب فى التشخيص التنظيمى والتخطيط وتصميم التدريب. 

. إعادة النظر ف التركيز الخاص ببرامج التطو ير الإدارى‎ o 

۵ توف تدریب فريقى أكثر وأفضل . 

ه الاستخدام الأ كبر والأكثر فاعلية لاستراتيجيات وتدخلات التطو ير التنظیمی. 

o‏ جمل الإدارة العليا تنظر إلى احتياجات التدريب والتطو ير على bel‏ اعتبار رئيسى فى قرارات 
الأعمال dy‏ تطبيق استراتيجيات المنظمة . 

ه اعطاء مدیری التدريب دوراً رئيسياً فى المشاركة فى التخطيط على أعل المستويات فى النظمة وى 
صياغة السياسات وصنع القرارات . 

ه تطوير اشياكل التنظيمية التى تعتبر ملائمة لبيئة العمل فى الثمانينيات والساعدة فى تطبيقها . 

_ تدریب القائمين بعملية التدريب والتطو ير على الا تصال والتعاون مع المديرين التنفيذيين فى 
تحقيق أهداف النظمة. 

ه العمل بفاعلية مع المديرين والوظفین التنفيذيين لإعداد استراتيجيات لتحسين الكفاءة والرضا 
الوظيفى والإنتاجية الخاصة بالقوى العاملة . 


sýte 


تغيير تمثيل العاملين Changing Employee Representation‏ 
على الرغم من أن عدد أعضاء الاتحادات العمالية مازال محتفظا بوضعه فى معظم المناطق » فإنه قد 
حدث بعض التناقص فى بعض المناطق » ولكن هذه الحقيقة لم تقلل من نضال الاتحادات العمالية التى 
لاتزال تحاول زيادة عضو يتها وقوتها وتأثيرها . و يتوفر لدى أعضاء الاتحادات نظرة متوسطة عن الحكومة 
كمصدرحاية, كما أنهم زادوا من استخدام المحاكم لحماية مصالحهم . و يتوقع أعضاء الاتحادات فى 
الوقت الحالى خدمات ومزايا جديدة» حيث يطالبون بالتوسع فى البرامج التى تمنحهم امتیازات » مثل 
رغبتهم فى استبدال المزايا والفوائد الخولة لهم والخاضعة للضريبة بمزايا غير خاضعة للضريبة » مثل : رعاية 
الطفل والرعاية الصحية والتعليم والتدريب والترفيه والعضو ية فى النوادى الاجتماعية والصحية ». 

وماشابه ذلك . 
وتعنى التغيرات فى تمثيل العاملين عن طريق الاتحادات العمالية أن التدريب والتطو ير ينبغى أن : 
o‏ يزيدا من تنفيذ برامج التدريب غير الاتحادية على أعمال التشغيل . 
۾ سنا من التدريب على العلاقات / والمفاوضات العمالية للمديرين والشرفین . 
o‏ يقدما برامج تدريبية أكثر وأفضل على بناء الفريق . 
۾ يقدمابرامج تدريبية فى نوعية الحياة الوظيفية «quality of worklife training)‏ للعاملين 
بالإشراف . 
ه يقدما برامج تدريبية فى إدارة المزايا والفوائد التى تمنح للعاملين . 
هم زدیا إلى قبول القيام بدور جديد فى الا تصال لوظيفة التدريب والتطو ير بالمنظمة . 


Shifting Value Systems تغير النظم القيمية‎ 


تعم التغيرات الاجتماعية فى الوقت الحالى معدل سريع . فلقد خلقت أفاط الحياة البديلة» وتغير 
مفهوم العائلة والعلاقات الا خری » وارتفاع معدل الطلاق عددا كبيرا من العائلات التى تعيش مع أحد 
الوالدین فقط . ولقد أدى انتهاج استراتیجیات تنظیم الا سرة ما فى ذلك استخدام موانع احمل 
والاجهاض إلى تقلیل الحجم التقلیدی للأسرة» كما أن عدد العائلات التی تعتمد على دخل واحد أخذ 
فى التناقص '» يضاف إلى ذلك أن تنقل الا فراد قد زاد بشکل كبير» ليس فقط داخل الأقاليم الجغرافية 


(۱) لقد انخفض عدد الأسر التی تعتمد فى معيشتها على كسب شخص واحد من 4۸,۳ فی سنة ۱۹۹۰ إلى 1۸۳۳ فى سنة ۰۱۹۸۰ 
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التى يعيشون فيها ولكن على مستوى الوطن ككل » وکان نتيجة ذلك تحولات فى المراكز السكانية وأنواع 
الهارات المهنية الموجودة فى الأماكن المختلفة . 

و يضاف إلى الظاهرة السابقة ظاهرة «تغيير المهنة ccareer mobilily‏ حيث لایفضل الأفراد فى 
الوقت الحالى الارتباط بمهنة واحدة مدى الحياة» كما أنهم لايخشون عملية تغيير الهنة . فالشاهد فى هذه 
الأ يام أن الأفراد قد يقومون بتغییر مهنهم فى حدود el‏ مرات على مدى الحياة. 

و يؤكد الأفراد على حرية الفرد وقدرته على اختيار نوع الحياة التى يرغب فيها تأكيداً كبيرا. أما عن 
الجانب السلبی, فلقد أدى استخدام المواد الكحولية والعقاقی ما فى ذلك العقاقير التى يصعب الحصول 
عليها مشل الكوكايين والحشيش واهيرو ين » إلى التأثير على الصحة الجسمية والعقلية والنظم القيمية 
bul,‏ الحياة التى يعيشها الأفراد. ويجب أن تساعد وظيفة التدريب الأفراد على نهج نط الحياة فى 
كل من مجال العمل والترفيه ‏ الذى يحقق رضاهم الشخصى » والذى يكون يحزياً «bol‏ بالإضافة إلى 
كونه صحيا ومفيداً للمنظمة والمجتمع ككل . 

ومن حيث التحديات للتدريب والتطو يرء فإن التغيير فى النظم القيمية يعنى : 

ه تقدیم تدريب أفضل فى محال الارشاد الهنی وتدريب أكثر للمساعدة فى التغيير المهنى . 
ه هواجهة التطلبات المتزايدة للتدريب نتيجة ارتفاع معدل دوران العاملين . 

ه زيادة استخدام استراتيجيات وتدخلات التطو ير التنظیمی . 

. إعادة النظرق تركيز الاهتمام على برامج التطو ير الاإدارى وتطو ير الإدارة العليا‎ o 


القضايا Issues‏ 
بالإضافة إلى التحديات التى تواجه مديرى وإخصائيى التدريب والتطو ير فإن هناك bae‏ من 
القضايا الملحة التى يجب أن يوضع لها حلول مرضية إذا كان للتدريب والتطو ير أن يساندا عمليات 
النظمات العامة والخاصة بالصورة الرغوب فيها. ومع أن هذه القضايا ليست قضايا جديدة فان 
المختصين فى شئون التدريب لم يتوصلوا بعد إلى اتفاق حوها . 


The Role of Government  ةموكحلا دور‎ 


ماهو الدور الصحیح الذی يجب أن تقوم به الحكومة بالنسبة لتطو ير الموارد البشرية على المستوى 
الفيدرالى ومستوى الولاية والستوی المحلى ؟ هل ذهبت الحكومة بعيداً فى مارستها لقوتها الشرعية المتعلقة 


د 


بالسياسات والمارسات الخاصة بالعاملين وظروف العمل ف النظمات العامة والخاصة ؟ أو هل هناك 
حاجة إلى تدخل حكومى أكثر؟ 

و بفرض أن تحسن تدريب وتطو ير العاملين يستطيع أن يساهم فى زيادة الانتاجية, و بالتالى زيادة 
النمو والرفاهية الاقتصادية » فهل يجب أن تتدخل الحكومة بصورة أكبر فى تدريب العاملين ؟ هل يجب 
على الحكومة أن تفرض آنواعاً معينة من التدريب لتضمن تدريب الأفراد على الوظائف الحالية والتوقعة ؟ 
هل يجب على الحكومة أن تتدخل فى محال التدريب فى القطاع الخاص لتخفيض البطالة؟ هل يمكن 
اعتبار برامج المساعدات التعليمية التى يقدمها صاحب العمل والتى تتضمن التعو يض عن المصروفات 
الدراسية بالإضافة إلى التدريب الوظيقى والمزايا التعليمية الأخرى دخلاً خاضعاً للضريبة بالنسبة 
للعامل ؟ هل يجب على الحكومة تقديم حوافز ضريبية خاصة لصاحب العمل الذى يقدم تدريباً للموظفين 
القدامى أوعلى الأعمال التى يصعب شغلها فى الصناعات التى يوجد بها نقص كبير فى القوى العاملة ؟ 
هل يجب على الحكومة أن تؤثر على تكو ين القوى العاملة بزيادة عدد فرص العمل من خلال التشريعات 
التى تتطلب خلق وظائف؟ 

هل يجب على الحكومة الفيدرالية أن تقدم برامج تدريب للوظائف مثل سيتا «874©» ؟ أو هل يجب 
على الحكومة أن تقدم حوافز للصناعات الخاصة والتعليم العام والخاص فى شكل إعفاءات ضريبية أو 
منح أو حوافز أخرى لزيادة استثماراتها فى التدريب للوظائف ولتشجيع العاملين بالحقل الا کادمی 
والصناعة على العمل سو يا بشكل أكثر فاعلية ؟ 

هل يجب على الحكومة أن تقدم مساعدة فنية للمعاهد العامة والخاصة بعد الثانوية العامة لتتمكن من 
تقديم الخدمات التعليمية للکبار؟ هل يجب السماح لقوانين ونظم الولايات التى تحکم استخدام BUN‏ 
التعليمية الخالية (بسبب انخفاض عدد الملتحقين بالدارس الابتدائية والثانوية) بالاستخدام الابتکاری 
لهذه المرافق لتعليم الكبار؟ هل يجب أن يكون هناك رقابة محلية أكبر لبرامج وأنشطة تعلم الكبار؟ وإذا 
كان الأمر كذلك فهل يمكن أن يعمل نظام للرقابة المحلية لصالح العاهد الوجودة؟ 


The Role of Private Enterprise دور المنظمات الخاصة‎ 


هل يكون الشروع الخاص مسثئولاً عن تدريب وتطو ير العاملين به على المهارات والعارف المطلوبة 
فقط لأداء عملياته الفريدة؟ إلى أى مدى يمكن توقع وجوب قيام المنظمات الخاصة hls‏ النقص فى 
الهارات الأساسية لخريجى مدارسنا الثانو ية ومابعد الثانو ية ؟ هل یکون تحمل المنظمات الخاصة WSS‏ 


55 


إنشاء نظم تعليمية وتدريبية بديلة من أجل الحصول على قوى عاملة مدربة بشكل أفضل أمراً راجعاً eu‏ 

هل ینبفی أن تقدم منظمات الأعمال والصناعة برامج تدريب وتطو ير لجميع فئات العاملین ؟ 
للودارة العلیا ؟ والدیرین ؟ وللعلماء والهندسین ؟ وللمشرفین ؟ وللفنيين ؟ والعمال الهرة؟ والعمال غير 
الهرة؟ ال أى مدی تعتبر الصناعة مسژولة عن تدعیم برامج الترفيع ؟ ماهی نوعية العلاقات التی يجب 
أن تکون بين مشروعات الأعمال والصناعة والتعليم العام والخاص ؟ وعلى أى مستوی من مستویات 
التملیم؟ وماهی العلاقة التی يجب أن تقوم بين مشروعات الأعمال والصناعة واحکومة فیما یتعلق 
بالتدريب والتطو ير؟ 


The Role of Public and Private Education دور التعليم العام والخاص‎ 


إلى أى مدى تعتبر مؤسسات التعليم الثانو ية وما بعد الثانو ية مسؤولة عن تطو ير المهارات المهنية ؟ 
rey‏ مهارات؟ وإذا كانت مسؤولة » فكيف يمكن تحديد المهارات المهنية المطلوبة ؟ هل عن طريق تحليل 
المجال الوظيفى والوظيفة والهمة؟ هل عن طريق فريق من الخبراء ؟ هل عن طريق الدراسات المسحية 
والاستبيانات والتقارير؟ من الذى يجب أن يقوم بعملية تحديد الاحتياجات؟ هل هى المعاهد الثانوية 
ومابعد الثانوية ؟ هل هی أجهزة الولايات؟ هل هى الأجهزة الحلية؟ هل هى النظمات المهنية والفنية 
والحرفية؟ هل هى الاتحادات؟ هل هى الوزارات والأجهزة الفيدرالية ؟ مامدى تكرار القيام 
بالتحلیلات؟ وكيف یکن تو یلها؟ 

هل يجب استخدام قدرات التدريب والبحث الخاصة بمؤسسات التعلیم العالى لتدعیم عملية تطو ير 
القوی الماملة؟ هل هناك إلزام على العهد العلمی مساعدة الدولة للوصول إلى تلك الأهداف 
الاقتصادية, مثل العمالة الکاملة وزيادة الإنتاجية ؟ وإذا كان الأمر کذلك , فکیف عکن الوفاء بهذا 
الالتزام؟ 

كيف يجب أن تتفاعل المؤسسات العلمية » العامة واطخاصة, مع الحكومة الفيدرالية فى Jle‏ 
التدريب والتطوير؟ ماهى العلاقة التى يجب أن تكون عليها علاقة التعليم بالصناعة؟ هل يجب أن 
تکون المؤسسات الثانوية ومابعد الثانوية أكثر حساسية لاحتياجات الصناعة ؟ وإذا كان الأمر كذلك» 
فإلى أى مدى يجب أن تعكس مناهجها وجداوها الدراسية التنبه إلى هذه الاحتياجات؟ وإذا كان لايد 
من قيام علاقة تعاونية بين التعليم والصناعة » فكيف يتم تقسيم المسؤولية فيما يختص بالهارات 
الأساسية» والمهارات الخاصة بالوظائف » والهارات الإشرافية » والهارات الإدارية ؟ ماالذی يفضل 
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تناوله على انفراد» silly‏ يفضل القيام به بالتعاون؟ 


The Roles of Unions دور الاغادات‎ 


إلى أى مدى يجب إشراك الاتحادات فى تخطيط وتنفيذ برامج التدريب والتطو يرف الشروع الخاص 
والعام؟ وهل يجب أن تعبنی الاتحادات العدريب على الهارات والحرف ؟ وهل يجب أن تتدخل 
الاتحادات فى التدريب على الوظائف فى القطاع الخاص لمنع الاستغناءات عن العاملين؟ ماهى 
العلاقات التى يجب أن توجد بين الاتحادات والصناعة والاتحادات والتعليم فى مجال تدريب وتطو ير 
العاملين ؟ هل يوجد التزام على عاتق الاتحادات تجاه صناعتهم أو تجاه الدولة ككل من حيث الانتاجية 
ومعايبر الجودة للمنتجات والخدمات ؟ وإذا كان الأمر كذلك» فكيف مکن لهم الوفاء بهذا الالتزام ؟ 


The Role of The Training Department دور إدارة التدريب‎ 


ماهو الدور الصحيح وماهى الوظائف الناسبة التى يجب أن تؤديها إدارات التدريب للعاملین ؟ هل 
يجب أن يكتفى مدير التدريب Ob‏ يقوم مجرد الاستجابة للأحداث أو يجب أن يكون مبادراً؟ هل يجب 
أن يستجيب بشكل رئيسى للاحتياجات التى حددها الدیرون التنفيذيون والاستشاريون» أو هل يجب 
أن يكون مديرو التدريب قوة فعالة منظمة للبحث عن المشكلات والاحتياجات؟ هل يجب اعتبارهم 
Lael‏ استشارین يقدمون فقط الشورة والساعدة للمديرين فى إيجاد حلول للمشکلات؟ أو هل يجب 
النظر إليهم كجزء من العنظيم التنفيذى يقوم بأداء وظائف تتعلق بشكل مباشر بر بحية وكفاءة 
المنظمة ؟ هل يجب أن بمارس العاملون بالتدريب والتطو ير العمل بصفتهم استشاریین بصفة رئیسیة؟ أو 
هل يجب أن يصبحوا مشاركين فى التخطيط وعمليات اتخاذ القرار الذى تقوم به المنظمة ؟ 


هل يجب أن تكون وظيفة التدريب وظيفة قائمة بذاتها؟ أو bus‏ يغطى تكاليفه ؟ أو مركز 
ربحية؟ هل يجب اعتبار تکالیف التدريب والتطو ير جزءا من التكاليف الثابتة للمشروع ؟ أو اعتباره 
استثماراً فى الوارد البشرية؟ وإذا كان لوظيفة التدريب أن تغطى تكاليفهاء فكيف Se‏ أن يتم ذلك ؟ 
هل عن طريق تحميل الأقسام المستفيدة مصاریف التدريب الفعلية التى تخصها؟ أوعن طريق تحميلها 
جزءاً تقديرياً من تكاليف النشاط التدريبى ككل ؟ كيف تحصل وظيفة التدريب على عملائها؟ هل 
من خلال الإعلان و بيع منتجاتها وخدماتها؟ من الذى ينبغى أن بضع ميزانية التدريب والتطوير؟ هل 
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هى إدارة التدريب؟ أم الإدارات التنفيذية والاستشارية الأخرى ؟ أم هی الاردارة العليا؟ كيف تعالج 
الصروفات الخاصة بالأفراد والعدات والواد والمرافق ؟ هل كتكلفة مباشرة؟ أو WSS‏ غير مباشرة؟ 
هل يجب أن تتحمل المنظمة كل تكاليف التدريب والتطوير؟ 


التطويرالمهنى والتدريب للمتخصصين فى التدريب 
Career Development and Training of Training Professionals‏ 
ماهى الكفاءات الفنية التى تعتبر أساسية للنجاح فى وظائف التدريب والتطوير؟ إلى أى مدى 
يجب إشراك الجمعيات الهنية ومعاهد التعليم العالى فى تدريب المتخصصين فى تطو ير الوارد البشریة؟ 
كيف يكن تدريب من يارسون عملية التدريب والتطو ير على أفضل وجه من خلال التعليم الرسمی؟ 
وعلی أى مستوى ؟ مامقدار الخبرة المتوقع توفرها فيهم ؟ وماهى أنواع الخبرة التى يجب أن تعطى لهم 
لتحسين مهاراتهم ؟ هل يجب أن يكون إخصائيو ومديرو التدريب والتطو ير حاملين تراخيص لزاولة 
المهنة؟ وإذا كان الأمر كذلك» فطبقاً لأى معاییر؟ وماهى الجهة التى يجب أن تضع هذه المعايير؟ هل 
هى الجميعات المهنية أو هل هی حالس إصدار الاجازات المهنية بالولايات؟ وماهى الكفاءات المطلوبة 
للحصول على الإجازة المهنية؟ وكيف يكن قياس هذه الكفاءات؟ كيف Se‏ للمتخصصين فى 
التدريب تحسين كفاءتهم وزيادة أهميتهم للمنظمة التى يخدمونها؟ 


ملخص الفصل 

لقد حدد هذا الفصل التحديات والقضايا التى تواجه مديرى وإخصائيى التدريب والتطو يرى 
الثمانينيات والتسعينيات . 

و يتمثل التحدى بالنسبة للمديرين فى أن يقوموا بحشد الوارد والهارات الطلوبة لواجهة مشكلات 
اليوم واحتمالات الغد. ويجب على مديرى وإخصائيى التدريب تحديد وحشد الوارد والهارات بالاضافة 
إلى خلق البيئة المتفاعلة WNI‏ لتشجيع وتحقيق اتصال وابتكارية وقيادة أفضل إلى جانب تجديد وتحسين 
منظمتهم . كما يجب على مديرى التدريب أن يفكروا و یتصرفوا کمدیرین , وأن يركزوا اهتمامهم على 
احتياجات النظمة الفعلية وعلى النتائج . 

وعلى العاملين بالتدريب أن یحاولوا تعظيم إمكانات النمو لنظماتهم وطاقاتها على تقديم خدمات 
ذات فعالية وكفاءة عن طريق تصميم وإعداد برامج لتلبية الاحتياجات المحددة للأفراد والمنظمة . كما 


يجب عليهم أن يكونوا مدركين للقيم الجديدة حتى يمكنهم ترشيد اليكل التنظيمى وأهداف النظمة 
والأفراد. وجب عليهم تصميم خبرات تعلم متنوعة وموجهة ذاتياً ومعتمدة على متطلبات العمل . 
بالإضافة إلى أنه يجب عليهم إعداد نظم مرنة لتقديم التدريب و برامج تدريب وإعادة تدريب وظیفی 
لعامة العمال» وللعمال الذين یوضعون فى أعمال لا تتناسب مع مؤهلا تهم , وللعمال الذين تقادمت 
مهاراتهم » والعمال المحدثين الذين لديهم نقص ف المهارات الأساسية . 

فى الأعوام القادمة, يجب على القائمين بالتدريب أن يأخذوا فى الحسبان التغيرات العديدة التى 
تحدث فى القوى العاملة من حيث تركيبها ومستواها التعليمى وقيمها وتطلعاتهاء كما يجب أن يتنبؤوا 
بأثر التغيرات السياسية والاقتصادية والاجتماعية والسكانية والتقنية على منظماتهم بصفة عامة وعلى 
التدريب والتطر ير بصفة خاصة . ويجب أن یکرسوا طاقاتهم وإمكاناتهم لتظل منظماتهم على الستوی 
الطلوب من الانتاجية والنافسة والكفاءة. dy‏ الوقت نفسه » يجب أن يتأكدوا من أن التدريب يساهم 
حقیق الأهداف القومية الاجتماعية والاقتصادية » وق استغلال الموارد البشرية الممثلة فى الأقليات 
والنساء والعوقین استغلالاً كاملاً . 

ey‏ أن يستغل مديرو وإخصائيو التدريب إمكانات التقنية الحديثة ما فى ذلك تقنيات التدريب 
لواجهة تحديات التكلفة المتزايدة للعملیات , والانخفاض المستمر فى الانتاجية والتغيرات فى النظم 
القيمية. كما يجب أن يجعلوا التدريب والتطو ير أكثر تجاو بأ والتصاقاً بالمتطلبات الوظيفية المتغيرة» 
بالاضافة إلى مراعاته الاحتياجات الشخصية وكفاءته وفعالية تكاليفه . كما أنه يجب على مديرى 
وإخصائيى التدريب تشجيع الابتكارية وقبول التغيير داخل منظمتهم . 

وأخيراء يجب أن يحل المديرون والقائمون بالتدريب والتطو ير و بطريقة مرضية القضايا العديدة 
الخاصة بالأدوار والتفاعلات من قبل الحكومة علی جميع المستو يات» والنظمات الخاصة » والتعليم العام 
والخاص » والاتحادات, وإدارة التدريب نفسها. و بناء على ماسبق فإنه يجب على مديرى وإخصائيى 
التدريب أن يدركوا أهمية المركز الذی يشغلونه فى المخططات التنظيمية للمنظمات» وأن يقبلوا 
المسثوليات التى تحتمها عليهم مكانتهم . كما يجب أن يكونوا مبادرين وقادرين على التكيف وتحمل 
الصدمات بالاضافة إلى أنه يجب أن يكونوا واثقين من أنفسهم وأن يتسموا بالحكمة وروح المغامرة 
والابتكارية والهارة فى إدارة التغيير. و باختصار يجب أن يكونوا مهنيين بمعنى الكلمة . 
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الفصل الثالث 
مدخل النظم للتدر يب والتطوير 


The Systems Approach to Training And 


Development 


لقد تم ابتكار مجموعة متميزة من التقنيات والأدوات لساعدة pall‏ وذلك منذ الحرب العالمية 
الثانية . وتتضمن هذه التقنيات الحديثة بحوث العملیات , وتحليل النظم » وهندسة النظم والقیم » وعلوم 
الحاسب الآلى والمعلومات e‏ وعلم الإدارة . وتتضمن بعض الأدوات الحديثة البريحة الخطية » وتحليل فاعلية 
التكاليف , وتحليل التكلفة والعائد» وتحليل نظرية الکوارث, وتحليل الإنشاء والتشغيل » والتحليل 
الوظيفى » وأسلوب مراجعة تقو یم البرامج c (PERT)‏ وتقديم الأداء والتكلفة e (PACE)‏ وطريقة السار 
الحرج e (CPM)‏ وديناميات النظم » ونظرية القرارات » وتحليل الحساسية » والمحاكاة» والنمذجة. 

وعلى الرغم من تصميم واستخدام هذه التقنيات والأساليب أساسا فى تطو یر نظم الأسلحة » فإنه تم 
استخدامها حديثا وبشكل واسع فى حل المشكلات السياسية » والاقتصادية » والاجتماعية ؛ 
والعسكرية» والصناعية. ولقد اتخذ هذا الكتاب رسالة له أنه مکن بل ts‏ استخدام هذه 
الاإجراءات المنتظمة فى تصميم نظم التدريب والتطو ير. 

ويقدم هذا الفصل صورة عامة ومتكاملة تحتوى على الارطار النظرى الخاص بالخطوات الرئيسية 
لعصمیم وإعداد وتحقيق صلاحية نظام تعلم . والقصود بعمومية المدخل أنه يحدد العناصر ذات الطبيعة 
العامة فى تصميم وتحقيق صلاحية نظم التدريب والتطویرفی كل أنواع النظمات وعلی كل المستويات . 
والمقصود بالتكامل أن المدخل يتعامل مع العملية الكلية للتصميم والإعداد وتحقيق الصلاحية, و يصف 
العلاقة بين كل خطوة مسلسلة والخطوات التى تسبقها والتى تلیها . والمقصود بتوضيح المدخل JON‏ 
النظرى : 
(۱) أن المدخل يركز على المبادىء الأساسية» بمعنى تركيز الاهتمام على «لاذا» و«ماذا» و«أين» أكثر 
من تركيزه على « کیف» التى ستتم معالجتها فى الفصول المتبقية » (Y)‏ أنه لم يتم مناقشة المادة العلمية 
ولا الطريقة . 





مفهوم النظم 


The Systems Concept 


فروع العرفة الخاصة بالنظم . Systems Disciplines‏ 


يتكون النظام من أى مزيج من الوارد البشرية والمادية ما فى ذلك التنظيم والإجراءات اللازمة 
لتنسيق مايؤديه من وظائف وال مستخدمة فى تحقيق رسالة أو هدف . و يتميز «النظام الغلق 
«Closed Loop-System‏ بالخصائص التالية : (۱) أنه كل متميز ومنظم وله حدود واضحة ومحددة. (۲) 
أن له رسالة أو هدفاً . (۳) أنه يشتمل على مكونات معتمدة بعضها على بعض ومتفاعلة . (4) أنه یتضمن 
ميكانيكية للمعلومات الرتدة. 

وتحلیل النظم هو ذلك الفرع من فروع النظم الذی نال الاهتمام الأكبر» على الرغم من أن تحليل 
النظم - بالعنی الدقیق للمصطلح — لیس فقط الا واحداً من السلسلة المترابطة والتفاعلة للتقنيات 
الستخدمة لتحلیل وتقييم وتصمیم » وهندسة النظام ككل » وما إذا كان هذا النظام عبارة عن مركبة أو 
سلاح أو برنامج تدریبی . و یوضح شکل ۱-۳ العلاقات بين فروع العرفة التعددة للنظم . 

وکما تم الاشارة إليه سابقا فان النظم توجد لتحقیق رسالة أو هدف ومايرتبط بها من وظائف 
و يوضح الجانب الأ يسرمن شکل ۱-۳ مرحلة التصميم . وتحليل النظم هوعملية تقسيم الكل إلى 
الأجزاء المكونة له ور بط هذه الأجزاء بعضها ببعض و بالكل . و يهدف JE‏ النظم إلى تمكين ال مدير من 
أن يفهم بشكل أفضل السلوك الكلى للنظام بدراسة سلوك وتفاعلات الأجزاء المكونة له. 

وتتضمن هندسة النظم البحث عن طرق و وسائل لإشباع المتطلبات الوظيفية للنظام وهی تر بط بين 
النظام ورسالته . وتترجم هندسة النظم المفاهيم إلى الإجراءات التى تؤدى إلى الحصول على المخرجات 
المطلوبة . 

ويوضح الجانب الأ يسر لشكل ۱-۳ مرحلة التقو يم . و يتضمن تحليل القيمة تقو يم الوظائف 
الأساسية للنظم ومداخل التصميم البديلة لتحديد التصميم الذى يساهم بشكل أكبرف القيمة الكلية 
للنظم . وهندسة القيمة هى الطريقة النطقية المنظمة لدراسة الأجهزة والبرمجيات واللإجراءات لضمان 
تحقيق الهام الطلوبة من النظم بأقل WS‏ ممكنة . و باختصار فان هندسة القيمة تر بط النظام بالأجهزة 


والبرجيات والإجراءات . 
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Analysis of Training Systems qui)! لیل نظم‎ 


عند تطبيق تحليل النظم على التدريب والتطو ير فان المقصود يكون عادة تطبيق كل فروع Bll‏ 
الخاصة بالنظم . و ينظر إليه على أنه استراتيجية لتحسين عملية صنع القرار. و يكون هدف العملية 
تمكين مديرى التدريب من تحدید الاختيارات التى تحقق أفضل كفاءة تشغيل داخلى لمكونات النظام . 
وبشكل cone‏ فان هدف تحليل نظم التدريب هومساعدة مديرى التدريب فى التخطيط والتنظيم 
والتوظيف والتوجيه والرقابة على الوارد التاحة بالشكل الذى يؤدى إلى تحقيق أهداف التدريب 
والتطو ير للمنظمة بكفاءة وفاعلية . 


شكل رقم ۱-۳ : مدخل النظم للتدريب والتطوير 


الأجهزة 


والبرمجيات 


والاجراءات 








جح ا ts‏ التقويم ‏ سج رحلة لتصميم مهم 


و بصفة أساسية » فان عملية تحليل نظم التدريب تتضمن الأنشطة التالية فى تسلسل محكم : 
5 تكوين تعريف وتوصيف واضح وصريح للنظام موضع الاعتبار على أن يشتمل ذلك على الحاجة 
للنظام وحدوده. 


-۵۷ 


۲- تكوين أوصاف جلية ووظيفية للأجزاء المكونة للنظام وطرق تفاعلها . 

۳- تحدید وتعريف أهداف النظام فى شكل أفضل أداء تشفیل للنظام ومخرجاته . 

ات لین العاییر التی ستستخدم ‏ تقو يم مدی توافق أهداف وأداء وخرجات النظام . 

—e‏ تحديد واختیار البدائل الخاصة بتقسیم أجزاء النظام إلى جموعات لأغراض التقويم من حيث 
إمكانية التطبيق والتفضیل وعوائد التکالیف وتحدید مایتضمنه ذلك من علاقات متبادلة . 

4 — اختبار البدائل المختارة وذلك لتوفير بيانات يستطيع أن يستند إليها صانعو القرار فى اختیارهم 
لتشكيل Configuration‏ أجزاء النظام لأغراض التطبيق . 


Models النماذج‎ 


من الدروس ال ولية المستفادة من إدارة نظم الأسلحة هو أهمية دقة وتكامل تحديد النظام ومايتضمنه 
ذلك من التحديد الدقيق لوظائف النظم وعلاقة هذه الوظائف بعضها ببعض و بأهداف النظام . 

إن التنظيم الذى يوجد عليه نظم التدريب والتطو ير ليس بأقل ما هو متوفر فى نظم الأسلحة . ولکن 
لسوء الحظ فإنه لم يتم توفير الصطلحات الوصفية الوحدة وأساليب التعريف الأخرى بالنسبة لنظم 
التدريب» على الرغم من أهمية ذلك فى إعداد معايير للأداء الثال للنظم » وف فحص البدائل الخاصة 
بالتشكيلات أو بعناصر النظم وتحديد جدواها ومقبوليتها وفاعلية تکالیفها , وفى تقديم البدائل بشكل 
موضوعى مع البيانات المساندة للمسؤولين عن صنع القرارات حتى يستطيعوا اختيار أحد البدائل 
لأغراض التصميم والتطبيق . 

إن التدريب ليس نظاما فقط» بل إنه نظام بالغ التعقيد. وحيثما OS‏ هناك تعقيد تظهر الحاجة 
لنموذج للتخطيط والرقابة يسمح بالادارة السليمة للنظام . 

ويمشل النموذج النظام » ولکن التموذج لیس هو النظام حيث إن النموذج عثل بشکل مبسط سمات 
مختارة للنظام موضوع الدراسة و يكون النظام دائما أكثر تعقيداً وأكثر ثراء من النموذج من حيث 
التفاصيل . 

ومن النماذج المستخدمة حاليا النماذج الرياضية . وقد تأخذ هذه النماذج شكل النماذج الكمية أو 
التحديدية (determinstic models)‏ أو الاحتمالية . و يوجد الكثير من النظم التى لامکن تمثيلها بشكل 
كامل بنماذج رياضية » وق هذه الحالة فإن البدائل الظاهرة للمحلل للاختيار من بينها هى : (۱) إلغاء 
التحليل . (۲) تجاهل أجزاء النظام التى لامکن تيلها رياضيا و بناء النظام من العناصر المتبقية . (۳) 
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تقدير قيم للجوانب غير الكمية فى النظام واستکمال التحليل . وثمة اختيار رابع وهو استخدام فوذج 
وصفى فى شكل مخطط انسيابى 244 النظام ككل وعلاقاته التبادلية . ومکن لاحقا بناء نماذج رياضية 
للنظم الفرعية عندما يكون ذلك مناسباً . 

على الرغم من أنه يوجد العديد من عناصر نظام التدريب التى يمكن التعبير عنها LAS‏ لاسيما تلك 
العناصر الخاصة بالإمداد والتموین » فان معظم عناصر المنهج تكون عناصر وصفية . lidy‏ السبب فإنه 
من الفضل عمليا بناء النموذج الكلى لنظم التدريب فى شكل وصفى . و بناء على ذلك فان هذه المناقشة 
ستقتصر على بناء فوذج وصفى عام يوضح نظام التدريب ككل . و يبين الشكل رقم ۲-۳ المخطط 
الانسيابى للنموذج الذى مثل نموذجاً مغلقاً يتكون من خطوات مسلسلة تبدأ من الأهداف والوظائف 
وتستمر خلال عناصر النظام الأخرى إلى تقییم النواتج النهائية للنظام » والعودة إلى الأهداف والوظائف 
وذلك فى شكل حلقة متكررة من التقويم والعلومات الرتدة والتحسين . و يتكون النظام من ثلاث 
مراحل رئيسية هى : HEO)‏ النظم . (۲) إعداد النظم . (۳) تحقيق صلاحية النظم . وتتضمن كل 
مرحلة من هذه الراحل خطوات عديدة» وستخصص الأجزاء التبقية من هذا الفصل لناقشة کل عناصر 
النموذج بشکل موجز, 


الأهداف والوظائف 


Goals and Functions 


تحدد الأهداف المنشود الوصول إليها والوظائف التى ستؤدى حدود أى نظام وتحدداته . و يكون 
النظام مناسباً فقط عندما تكون العلاقات بين النظام ومكوناته و بين الأهداف والوظائف التى يصمم 
النظام لدعمها واضحة ومحددة على وجه الدقة . 

وینبع ادف من وجود احتياج محدد لم يتم تلبيته بواسطة النظم الموجودة . ومجرد تحديْد الاحتياج » 
فإنه يتم تحديد الأهداف والوظائف ‏ والموارد المادية والبشرية اللازمة لتلبية هذا الاحتیاج. 

ماهو pol‏ أهداف أنشطة التدريب والتطو یرفی النظمات الحديثة ؟ تحتاج النظمات العامة 
والخاصة إلى أفراد أكفاء على الستوی التنفيذى والإشرافى والإدارى . وعلى الرغم من أنه يكن إعداد 
هؤلاء الأفراد باستخدام التدريب على رأس العمل ‏ والدراسات المستقلة والتنمية الذاتية والواجبات 
المتعددة, فإن هذه الطرق لا تعتبر كافية . والدخل الذى يعتبر أكثر عملية هو توفير برامج التدريب 
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شکل ۲-۳ : نموذج باستخدام خريطة سير العملیات مکون من ٩‏ خطوة لنظام تدریب وتطو ير 
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والتطو ير الرسمية لأفراد يتم اختیارهم بأعداد كافية مقابلة المتطلبات الحالية والمستقبلية للمنظمة . 

ولقد قامت جميع أنواع الشروعات بالاستجابة للاحتياجات من الأفراد المهرة بالاستشمارفى برامج 
التدريب والتطوير. وغالبا ماتقوم هذه البرامج على مايسمى بالمدخل العفوی «Shotgun approach»‏ 
حيث يتم تقديم مواد فى أى شىء وفى كل شىء من تشغيل المخرطة إلى تدريب الحساسية, ولكن الكثير 
والکثر من الشركات أصبحت تشك GOV!‏ جدوى هذه البرامج. ولقد توصل الكثير منها إلى أن هذه 
البرامج ذات تكاليف غير فعالة ‏ وأن ألعائد على الاستثمار فى هذه البرامج متدنٍ إذا وجد على الإطلاق. 
و يرجع عدم فاعلية هذه البرامج فى إعداد عاملين على الستوی التنفيذى أو مديرين إلى عدم وضوح 
أهدافها وقصور ملاءمتها لاحتياجات الوظيفة . وتجرى حالیا محاولات لإعداد أهداف برامج التدريب 
والتطو ير بشكل محدد» حيث يتم تصميم البرامج لتزو يد العاملين بالعارف والهارات التى يحتاجونها 
لأداء مهام وظائفهم . والنظام القترح هنا تم تصميمه لتحقيق هذا الغرض . 


Systems Analysis تحليل النظم‎ 


Assessing Training and Development Needs تحديد احتياجات التدريب والتطو ڍر‎ 


إن الخطوة الأ ول فى تصميم نظام تدريب وتطو ير متكامل لنظمة ماهی تحديد الاحتياجات الحالية 
للتدريب والتطو ير بشكل دقيق » وتحديد متطلبات التدريب المستقبلية . و يتضمن التخطيط الوافى 
للتدريب أخذ العديد من العوامل فى الاعتبار. ومن أهم هذه العوامل أهداف النظمة وخططها 
والتغيرات العلمية والتقنية وطبيعة عمليات المنظمة وتكو ين القوى العاملة وسياسات المنظمة 
والكفاءات المتوفرة فى الأفراد القائمين على التدريب والتطو ير وإمكانيات التدريب والتکالیف . 

وتوجد ثلاثة أنواع لاحتياجات التدريب والتطویرفی كل النظمات وهی : احتياجات النظمة 
والجماعات والأفراد. Sey‏ تقسيم كل نوع من هذه الأنواع إلى احتياجات حالية واحتياجات طويلة 
الأجل . ويجب تلبية کل فئات الاحتياجات إذا أريد للمنظمة أن تزدهر, وللعاملين بها کمجموعات 
وكأفراد ‏ أن يحققوا آقصی إنتاجية وأن يشعروا بالرضا الوظيفى . 

ومن حسن الطالع أنه يتوفر لدی المتخصصين فى مجال التدريب والتطو یر عدد كبير من طرق تحديد 
الاحتياجات التدريبية . و يعتبر اختيار المزيج المناسب لطرق تحديد الاحتياجات أمراً أساسيا فى تصميم 
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وتنفيذ برامج التدريب والتطو ير التى تلبى الاحتياجات الواقعية وليس الاحتياجات المبنية على مجرد 
شعور بالحاجة إليها . 

وبعد تحديد كل من احتياجات التدريب والتطو ير الحالية وطويلة الأجل للمنظمة (تطو ير 
المنظمة)؛ وللجسماعات (بناء الفریق)» وللأفراد (التدريب التعريفى والتمهيدى » والتدريب على 
الهارات والتدريب الفنى, والتدريب ALANI‏ , والتنمية الإدارية: وتنمية الإدارة العليا) ‏ يجب اتخاذ 
القرار بشأن الكيفية التى سيتم بها التدریب . وسیتم بعض التدريب باستخدام أساليب التدريب غير 
الرسمية داخل المنظمة (التدريب على رأس العمل » والتدريب بالتوجيه المباشر والتدريب بتناوب 
الأعمال» والتطوير الذاتی) . و بعض التدريب يمكن أن يتم عن طريق التعاقد» والبعض الآخرعن 
طريق أساليب التدريب الرسمى داخل النظمة. و بالنسبة للتدريب على رأس العمل وعن طريق 
التعاقد فإنه يمكن القيام ببعض الخطوات المتبقية فى تصميم وإعداد وتحقيق صلاحية النظم » وذلك 
باستخدام موارد المشروع , مثل تحديد الأهداف . آما فى حالة التدريب الرسمى داخل النظمة فإنه يجب 
القيام JS‏ الخطوات المتبقية . و يعالج الفصل الرابع عملية تحديد الاحتياجات . 


Collecting and Analyzing Job or Task Data جع وتحلیل بيانات الوظائف أو المهام‎ 


لاتستطيع أى منظمة أن تنفذ برامج تدريب وتطو ير لا تکون ملائمة لوظائفها. فإذا كانت خبرات 
التعلم التى یزود بها العاملون فى البرامج التى ترعاها النظمة لا ترتبط ارتباطاً مباشراً بالواجبات والهام 
التى يتوقع أن يؤديها شاغلو الوظائف » فإن العائد على الاستثمار فى هذه البرامج لن يكون کافیا . وعلی 
الرغم من ذلك فغالبا مايفتقر التدريب إلى عنصر الملاءمة حيث يتم تصميم البرامج التدريبية دون 
الرجوع لمتطلبات الوظائف ؛ وتكون النتيجة إهداراً للموارد حيث يتم تدريب العاملين على مهارات 
لايحتاجونها أوعلى مهارات متقادمة» مع نقص فى تدريبهم (أوعدم تدريبهم على الإطلاق) على 
المهارات الحيوية للوظيفة . 

ويجب أن تعتمد برامج التدريب والتطو ير على البيانات الوظيفية » وليس على مايتذكر شخص ماأنه 
قام به أو مايتصور أن خريج البرامج يجب أن يقوم به . وإذا لم تعتمد نظم التدريب على قاعدة صلبة من 
البيانات الوظيفية التى تم جمعها بشكل موضوعى » فإن النتيجة الحتمية هی تضمين البرامج لمحتوى غير 
مناسب, واستبعاد المحتوى الهم » ووضع التركيزف المكان غير الصحيح » وتكون النتيجة النهائية Ul‏ 
تدريباً Lait‏ أو تدريباً يزيد على الطلوب . إن المصدر الصحيح والواقعى للأهداف هو الشخص الذى 
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يؤدى الوظيفة ف المصنع أو الکتب أو فى موقع التشييد أو الورشة أو العمل . وطريقة الحصول على هذه 
البيانات هی تحليل الوظائف أو الهام . والصيغة التى يتم بها جمع هذه البيانات هی الصيغة السلوكية 
لعطلبات الأداء. ويحدد الفصل الخامس البدائل التى تستخدم فى تحليل المجال الوظيفى والوظائف 
والهام» كما يصف الفصل الإجراءات التى يمكن استخدامها فى الاعداد والتنفيذ والتقرير عن تحليل 
الوظائف أو الهام . 

ويعتبر اختيار الهام الحيوية للتدريب جزءاً مهمأ من مرحلة التحليل الخاصة بتصميم وإعداد 
النظم . ونظراً لأن تقارير التحليل الوظيفى تصف الأ بعاد الكاملة للوظيفة » فان على التخصصین فى 
محال التدريب والتطو ير اختيار المهام التى تحتاج إلى تدریب . وعلى الرغم من أن هذه العملية تعتبر 
عملية تقديرية فإنها تنطوى على استخدام معايير» والأخطاء التى ترتكب فى عملية التقدير هذه يكن أن 
تكون مكلفة للغاية » وذلك إذا تم تضمين البرامج مهام لاتحتاج إلى تدريب وإغفال الهام الحيوية التى 
تحتاج إلى تدریب . و يصف الفصل الخامس أيضا إجراءات تحديد المهام ا لحيو ية لأغراض التدریب . 


إعداد النظم 


Systems Development 

Constructing Criterion Measures &ylal! إعداد القابیس‎ 

عادة مایتم تحديد النجاح فى اجتياز البرنامج بالمراكز النسبية (الترتيب فى الصف » أو الدرجات 
المعيارية؛ أو الدرجات المثوية) أو بالنسب المثو ية أو بحروف لتقديرات الاجتياز. وهذه القاییس غير 
فعالة » إذ تحدد المراكز النسبية وضع النجاح بقارنة أداء المتدر بين » وحروف الاجتياز تعتبر عملية جزافية 
تماماء ولا تتمخص کلتا الطريقتين عن نتائج ذات ارتباط عال بالأداء اللاحق للعمل . 

ومع توافر البيانات الموضوعية عن الوظائف والهام فإن الممارسات السابق الاشارة إليها فى تقدير 
الدرجات أصبحت غير ضرورية . ونظراً لاعتماد أهداف التدريب على التحليل التفصیل للمهام التى 
سيطلب من الخريجين أداؤهاء فان معيار اجتياز التدريب بنجاح يمكن أن يتكون من مواقف تتطلب قيام 
العدر oy‏ بتأدية السلوك الذى تعلموه تحت ظروف مناسبة (تحاكى الواقع , إذا لزم الأمر) و بالستوی 
الذى تم تحديده فى اشدف. 

ولكى یبن المتدر بون أنهم حققوا افدف فإنهم يجب أن يصلوا أويتعدوا مستوى الأداء 
الذى يصفه المعيار. ونظراً لأن كل الأهداف تعتبر جوهرية» فان الأداء غير المرضى لأحد 
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هذه الأهداف لايعوضه الأداء التميز هدف آخر. وى ضوء ذلك فان التقديرات أو المراكز النسبية تعتبر 
عدية المعنى. و بناء على ذلك فان مستو يات القاییس العيارية يجب وضعها فى شكل مستو يات أداء 
يتم تحديدها على atl gla‏ الأدنى للتأهيل أو على آساس حد الاجتياز وعدم الاجتياز Ugo, No-gon‏ 

وبناء على ماسبق, فان القاییس المعيارية عبارة عن أدوات أساسية فى تقويم وتحقيق صلاحية نظم 
التعليم ومکوناتها . و بدون هذه الأدوات فإنه يستحيل الحصول على بيانات موضوعية عن أداء النظام . 
و يقدم الفصل السادس إجراءات إعداد وتحقيق صلاحية هذه القاییس وتحسينها . 


إعداد أدوات التقویم Constructing Evaluative Instruments‏ 
بعد تصميم وإعداد نظام التدريب والتطويرء يحتاج مصمم النظم إلى بعض الوسائل لتحديد ما إذا 
كان النظام ملائماً وفعالاً. وإحدى وسائل تقو يم النظام ومكوناته هی تطبيق أدوات تقو يم أخرى غير 
الاختبارات . وتتضمن هذه الأدوات مقاييس التقدير والاستبيانات والقابلات, التى يتم إعدادها قبل 
العناصر المتبقية للنظام حتى لا تتأثر محتوی النظام . وتعتبر هذه الأنواع من أدوات القياس أساسية 
للحقويم التكامل وتحقيق صلاحية نظام التدريب» نظراً لأنه لايمكن تقو يم بعض مكونات نظام التعلم 
بواسطة الاختبارات . dy‏ بعض الحالات» يتم استخدام هذه الأدوات لتدقيق البيانات التى تم الحصول 
ele‏ بوسائل أخرى. و يصف الفصل السابع إجراءات إعداد مقابيس التقدير والاستبيانات والنماذج 

النمطية للمقابلات . 


Writing Training Objectives  ةيكولسلا كتابة الأهداف‎ 


الخطوة التالية فى إعداد نظام التدريب هی صیاغة آهداف التدريب فى شکل سلوکی . تذکر أن 
الخطوة الأ ول فى عملية تصميم النظام انطوت على تحديد احتياجات التدريب والتطو ير للمنظمة ككل » 
ولجماعات وفرق العاملین, وللعاملین كأفراد » وهذه المرحلة هى مرحلة تحديد الاحتياجات . وقد تلا هذه 
المرحلة عملية تحليل الوظائف أو المهام, وهی العملية التى يتم فيها جع معلومات تفصيلية عن الواجبات 
والهام اللازمة للأداء الوظيفى . ونظراً لأنه ليس من الناسب تضمين كل الهام التى تم تحديدها خلال 
تحليل الوظائف لبرامج التدريب الرسمى» فإنه قد تم تطبيق معاي اختيار للتوصل إلى قائمة بالمهام 
الحيوية لأغراض التدريب. وتعتبر قائمة الهام الحيو ية مصدر إعداد الأهداف السلوكية » ويجب على 
الصمم أن يعد الأهداف فى شكل أداء أوفى شكل سلوکی, وصيغة الأهداف هذه تصف بوضوح 


~Nt- 


مايجب على الأفراد القيام به والظروف التى يجب أن يتمكنوا من الأداء UAE‏ ومستوى أو معيار 
الأداء القبول . و يصف الفصل الثامن الإجراءات الواجب اتباعها فى كتابة الأهداف السلوكية . 


Selecting and Sequencing Content اختيار المحتوى وسلسلته‎ 


تمثل أهداف نظام التدريب SAI‏ العظمى اا ویثل المحتوى اللحم والعضلات . و يشتمل 
الحتوى على مادة التدریب التى سیتعلمها المتدر بون والمعارف الساندة» وعناصر الهارة التى تعتبر 
أساسية لأداء العمل بشكل -oh‏ 

تنطوى عملية اختيار الحتوی على عنصر التقدیر» ولكنه يمكن القيام بها بشکل أفضل باستخدام 
plaa‏ اختيار محددة سلفا. وجب تحليل كل هدف سلوكى بعناية لتحديد المفاهيم والمبادىء والحقائق 
وعناصر الهارة الطلو بة للأداء . ويجب اختيار المحتوى الذى يستوف المعايير فقط . 

و بعد اختیار الحتوی يجب سلسلته . ومرة ثانية » يجب استخدام عنصر التقدير» و يكون ا هدف هو 
التأكد من تنمية الفاهیم والهارات بشکل مرتب , ومن أنه سیتم اکتساب عناصر التعلم التمهيدية قبل 
تقدیم الواد التقدمة. 

ومکن حدید تسلسل الحتوی على أساس النطق الداخلی للمادة العلمية » أو حسب الترتیب 
التاریخی , أو حسب الترتیب الذی يتم به تأدیه الهام» وعلی سبیل المثال فان الرياضيات هما بناء منطقی 
یفرض بشکل عمل ترتیب التعلم » بمعنى أن الفاهیم التقدمة تبنی على عناصر التعلم التمهيدية. و يتم 
اختیار أسلوب الترتیب التاریخی عندما US‏ للمحتوی مدلولات تاريخية كما فى تطور وغو صناعة 
البلاستيك مثلا. وغالبا مايفرض تسلسل العملیات الستخدمة فى أداء الهمة تسلسل التعلم . وعل سبیل 
الشال ففی حل الشکلات يبدأ تدرج النطوات من تحدید وتوضیح HSA‏ و یستمر خلال تحدید 
الفروض » وجع وتحليل البيانات » واختبار الفروض » و ینتهی بالنتائج والتوصیات . 

و باختصار, فان اختیار وسلسلة الحتوی یعتبران خطوتین مهمتین فى إعداد النظام . ويجب أن یکون 
الحتوی LOU‏ لوظيفة والهمة ويجب أن يساهم إسهاماً ملموساً فى تحقيق الا هداف . ويجب أن یلتزم 
التسلسل بالترتيب النفسى الذى يعتبر أفضل أساليب الترتيب لتحقيق التعلم . و يصف الفصل التاسع 
الإجراءات التى تستخدم فى اختيار وسلسلة الحتوی . 
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اختيار واستخدام استراتيجيات التدريب والوسائل المساعدة 


Selecting and Using Training Strategies and Media 


يقصد باستراتيجية التدريب مزيج من طرق التدريب والوسائل الساعدة وأسلوب تنظيم التدر بين 
والدر بين لتحقيق هدف تدریبی. وتتضمن الطرق المحاضرة التقليدية والؤمر والبيان العلمى والدراسة 
الفردية والتعليم المبرمج والحالات الدراسية والمحاكاة. وتتضمن الوسائل المساعدة الوسائل السمعبصرية 
والات التدريس والتليفزيون ونظم استجابات التدر بين والحاسب الآلى . وتتضمن أساليب التنظيم 
التوزيع التقليدى للمتدر بين عشوائياً إلى مجموعات , والمجموعات التجانسة» وفرق التدريس » وفرق 
التعلم . 

وكل نوع من عناصر الاستراتيجية له مزاياه وأوجه قصوره التى يجب أن تؤخذ فى الحسبان عند اختيار 
أفضل مزیج من الطرق والوسائل المساعدة وأسلوب التنظيم . و بالإضافة إلى ذلك هناك العوامل المتعلقة 
بطبيعة أهداف التدريب والحتوى وجهور التدر بين وا مدر بين والوقت والمرافق والأجهزة والواد التى 
يجب أن توزن بعناية قبل اتخاذ القرارات الخاصة بالاستراتيجيات . 

ولكى تکون ظروف التعلم أفضل مايكون يجب استغلال كل من الاستراتيجيات الحديثة والقديمة 
بشكل کامل ولكن اختيار الاستراتيجية يجب أن يعتمد على أهداف التدریب . 

ويتطلب اختيار أفضل استراتيجية التحديد والاختبار والقارنة المنظمة لجموعات الأجهزة 
Lely‏ والتطورات ف المفاهيم التى JAF‏ نواتج تقنيات التعلیم . وعلى الرغم من ذلك فان مهمة 
الاختيار لامکن أن تتم فى فراغ حيث يجب استكمال الخطوات السابقة فى إعداد النظم قبل اتخاذ 
قرارات رشيدة تتعلق بالاستراتيجية . ويحدد الفصل العاشر استراتيجيات التدريب الهمة بالإضافة 
لتقديمه قائمة تفصيلية بالعایر التى تساعد فى اختيار الاستراتيجيات الناسبة, كما يصف الفصل 
الإجراءات التى يمكن اتباعها لاتخاذ القرارات المتعلقة بالاستراتيجية . 

على الرغم من أن الخبرة المادية الباشرة هی أفضل وسيلة للتعلم » فان استخدام وسائل التدريب 
المساعدة بديلاً أومعيناً للخبرة المباشرة غالبا مايكون ضرورياء فيجب استخدام وسيلة مساعدة أحيانا 
بسبب ارتفاع تكلفة استخدام «الشیء الحقيقى real thing‏ أو بسبب ماقد يتعرض له الأفراد أو الأجهزة 
من مخاطر نتيجة لذلك . dy‏ أحيان أخرى نجد أن استخدام الوسائل المساعدة ضرورى لسد الفجوة بين 
التعلم اللفظى والخبرة المباشرة. و بناء على ذلك فإن وسائل التدريب المساعدة تعتبر أساسية فى توفير 
تدريب كفء وفعال. 


ت 


ويكون للوسائل الطبوعة أو الستنسخة والوسائل التخطيطية والجسمات والواد 
السقطة والوسائل السمعية مكانها فى التدريب» ولكن يجب أن تستخدم الحكمة فى اختيار هذه 
الوسائل . و يقدم الفصل العاشر إرشادات لاختيار الوسائل الساعدة الأساسية» كما يصف الفصل 
إجراءات اختيار الوسائل المساعدة المناسبة . 


Developing and Validating Training Materials إعداد المواد التدربية وتحقيق صلاحیتها‎ 


تأخذ عملية الإعداد هذه نواتج الخطوات المبكرة فى تحليل وإعداد النظم وتقوم ببلورتها فى شكل مواد 
تدريبية جاهزة للاستخدام فى البرامج التدريبية . وهذه النقطة هى النقطة التى يتم عندها إنتاج كل 
المواد التدريبية الفعلية » مثل إطارات المحاضرات والعرض العملى والشرائط السمعية و برامج التليفزيون 
والواد التدريبية ذات الوسائل التعليمية المتعددة Multimedia Instructional Materials)‏ ( . وعادة 
مايتطلب تصميم البرامج مواهب ومجهودات فريق مكون من معد برامج تدريبية واخصائی وسائل تعليمية 
وخبراء فى مادة التدريب وفريق إنتاج وکثاب . و يعطى الفصل الحادى عشر إرشادات عما يجب أن 
يقوم معد البرامج بإعداده وتقدیه إلى الإخصائيين حتى يتمكنوا من إنتاج مواد تدريبية فعالة بكفاءة. 

وتعتبر عملية تحقيق صلاحية الواد التدريبية عملية حساسة» وإذا تم أداؤها بالشكل الصحيح فإنها 
تضمن فاعلية ا مواد » بمعنى أنها ستتسبب فى جعل المتدر بين يحققون أهداف التدریب . و يعالج الفصل 
الحادى عشر Lal‏ إجراءات تخطيط وتنفيذ الدراسات الخاصة بتحقيق صلاحية الواد التدريبية . 
حدید المتطلبات من الأجهزة Determining Equipment Requirements‏ 

یشتمل الكثير من الوظائف على تشفیل / أو صيانة واصلاح الأجهزة. ولکی يكون التدریب مثالیا 
من حيث الفاعلية, فإنه يجب استخدام الا جهزة الناسبة فى الکان الناسب وف الوقت الناسب 
و بالکمیات الناسبة, و يتطلب ذلك تخطيطاً وتنسيقاً حکماً لتحدید التطلبات من الأجهزة» ولضمان 
الحصول علیها قبل الوعد الذى ستستخدم فيه بوقت كافٍ . 

ونظراً لما يترتب على استخدام الا جهزة فى التدریب من نفقات ‏ فإنه لمن الضروری إعداد معاییر 
لاختيار الأجهزة ومتابعة تطبيقها. ويحدد الفصل الثانى عشر البيانات الأساسية اللازمة لتحديد 
المتطلبات من الأجهزة» و يصف الفصل العوامل التى يجب أخذها فى الاعتبار عند اختيار أجهزة 
العدریب, و يضع معایر لتحدید الاحتياجات من الأجهزة» بالإضافة إلى وصفه الإجراءات الواجب 
اتباعها لتأمين أجهزة التدريب . 


-*۷- 


Selecting and Training Instructors اختيار المدر بين وندربهم‎ 


تعتمد جودة أى نظام تدريب وتطو يرف النهاية على كفاءة هيئة التدريب حيث إن الدر بين هم 
مشغلونظام التدريب. و يكون المدر بون على اتصال مباشر بالتدر بين وكل مكونات النظام الأخرى» 
وعليهم يقع العبء الصعب ف تنفيذ النظام كما تم تصمیمه . و بالإضافة إلى ذلك فان عليهم توفير 
الإرشاد والمساعدة والخبرة فى مادة التدريب اللازمة لتشغيل النظام . 


ولكى يتم تخطيط وتنفيذ العملية التدريبية بشكل مثالى الفاعلية, فان ا مدر بين يجب أن يكونوا على 
el‏ مستوى ويجب أن يكلف منهم فقط من هم أفضل تأهيلاً من حيث التعليم والخبرة بواجبات 
العدریب, حيث إن مصير تحقيق أهداف التدريب يكون معلقاً فى الميزان. وعلى الرغم من حدوث تغيير 
فى الدور الذى يقوم به الدرب بسبب التطور فى تقنيات التدریب , فإنه سيكون هناك حاجة دائما للأفراد 
لتهيئة بيئة التعلم , ولتحديد أنواع أنشطة التعلم الصقية المناسبة لاكتساب العرفة والهارة, ولتحفیز 
وإرشاد وتوجيه التدر بين فى أثناء قيامهم بأنشطة التعلم ولتوفير خدمات الشورة لهم . 

وبناء على ماسبق فان الاختيار الحصيف لقائمة الشروط الواجب توافرها فى المدر بين يعتبر أمراً 
آساسیا. وئوفر هذه القائمة أساسا صلبا لاختيار المدر بين . و يتم إعداد الشروط بداية باستخدم إجراء ات 
تعتمد على عنصر التقدیر» فتحلیل الخبرة الماضية سیعطی موشرات للنجاح يمكن ترجتها فى شکل شروط . 
ومع ذلك فيجب تدقیق هذه الشروط بشکل میدانی وتعدیلها إذا لزم الأمر وذلك خلال مرحلة تحقیق 
صلاحية النظام . 

وجرد تحديد الشروط الواجب توافرها فى الدر بين يجب تحدید عدد وأنواع الدر بين اللازمین . وى 
النهاية يجب اختیار الدر بين وتدر یبهم وتکلیفهم مهام تدريبية محددة. 

والهمة الرثيسية فى اختیار الدر بين هی تحدید كمية ونوعية الکفاءة فى مادة التدریب وف مهارة 
التدریس الطلوبة لتنفيذ الخطة التعليمية بنجاح » ومقارنة كفاءات الدر بين التاحة بهذه التطلبات . 
وبحدد الفصل الشالث عشر القدرات الواجب توافرها فى المدر بين لتطبیق طرق التدریب الا ساسیة 
بنجاح » كما يوضح الفصل العاییر التی يمكن استخدامها فى تحدید عدد الدر بين اللازمين لتشفیل برنامج 
معين, كما يقدم الفصل اطاراً لبرنامج لتدريب المدر بين » كما يصف الاجراء‌ات الواجب اتباعها فى 
تحدید أعداد وأنواع الدر بين الطلوبین dy‏ اتخاذ قرارات الاختیار, 


AA 


Producing Training Documents إنتاج وثائق التدریب‎ 


بالوصول إلى هذه النقطة فى تصميم وإعداد نظام التدريب يكون قد تم تحديد خرجات النظام فى 
شكل أهداف سلوكية, Lal,‏ يكون قد تم تحديد الوسائل اللازمة لتحقيق الخرجات الرغوب فيها فى 
شكل استراتيجيات التدريب:والوسائل التدريبية المساعدة. وقد تم Lal‏ اختيار وسلسلة محتوى 
البرنامج » وإعداد وتحقيق صلاحية الواد التدريبية » بالاضافة إلى أنه قد تم تحديد الأجهزة الطلوبة من 
حيث النوع والعدد, وقد تم Lal‏ اختيار وتدريب المدربين» وإعداد أدوات التقويم والمقاييس العيارية . 
والخطوة التالية تتضمن تجميع هذه البيانات فى شكل وثائق التدریب, وتحديد الوقت المطلوب لكل 
وحدة تدريبية بشكل مزقت . 

وتتضمن هذه الوثائق المواد التى ستستخدم بواسطة المدر بين ومديرى التدريب والدیرین التنفيذيين 
والاست‌شاریین, والوثائق الشلاث الطلوبة هى : خطط الدروس وأدلة البرامج التدريبية والخطوات 
الرئيسية لإدارة التدريب» ويمكن أن تتضمن الوثائق أيضا المواد المبريجة ودليل الدرب والمتدرب» وأوراق 
حل التماریین, والواد الأخرى اللازمة لتنفيذ وادارة نظام التدريب . و يصف الفصل الرابع عشر 
الإجراءات التى يجب استخدامها فى تحديد الوقت اللازم لكل درس من الدر وس ولإعداد ومراجعة 
خطط الدروس وأدلة البرامج » والخطط الرئيسية لإدارة التدریب , و بهذه الخطوة تنتهى مرحلة إعداد 
النظام . 


تحقيق صلاحية النظم 


Systems Validation 


Selecting Trainees  نيبردتملا اختيار‎ 


شروط القبول تعتبر اد الأدنى لا يجب توفره فيمن سیقبل فى البرنامج التدریبی . و بصفة أساسية 
فان شروط القبول تمشل التنبؤ بالقابليات والهارات والمعارف والخبرات الطلوبة لاجتياز البرنامج 
التدريبى بنجاح . وتستخدم شروط القبول فى إعداد اختبارات القابليات التى تستخدم فى فرز الأفراد 
وتوزيعهم على نظم التدريب» كما أنها تستخدم أساساً لجمع البيانات عن المتقدمين أو الرشحین لنظم 
العدریب, بالاضافة إلى أنها تساعد الدر بين فى عملية التخطيط . إن التحديد الدقيق لشروط القبول 
يعتبر أمراً أساسيا لتجنب ضياع موارد التدريب ولضمان أن اللتحقین بالبرنامج التدریبی سیکونون 
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قادرين ليس فقط على اجتياز البرنامج بل سيكونون أيضا قادرين على الأداء بالمستوى الطلوب عند 
تعيينهم فى المراكز التنفيذية أو الإدارية . 

ويتم تحديد شروط القبول بشكل مرحلى على أساس من الخبرة والتقدير حيث يقوم العاملون من 
ذوى الكفاءة الناسبة والذين هم على دراية بنظام التدريب ومتطلباته وعلى علم بالخصائص الفردية التى 
ترتبط بالنجاح الوظيفى بإعداد pla‏ مرحلية للالتحاق بنظم تدريب معينة. و بعد انتهاء مرحلة تحقيق 
صلاحية إعداد النظم e‏ يتم جع بيانات موضوعية وتحليلها لتحديد مدى مناسبة وملاءمة شروط القبول» 
وتعدیلها إذا لزم الأمر. 

و يتم بعد ذلك اختيار المتدر بين (التدر بين كمدخل للنظام) . فإذا كان قد تم تحديد شروط القبول 
بعناية فان عملية الاختيار تكون عملية بسيطة ومباشرة نسبياء مع ملاحظة أن المدخل (أى التدر بین) 
للبرنامج التدریبی الجديد يجب أن يكون مثلا تمثيلاً حقيقياً لجمهور التدر بين الذين تم تصميم نظام 
التدريب من أجلهم , حيث يجب تمثيل المدى الكامل والمکن للقابليات والقدرات والهارات والمعارف 
المتوقعة فى مجموعات التدر بين المستقبليين لضمان الصدق فى عملية تجريب الكظام . وإذا كانت الجموعة 
الستخدمة فى مرحلة تحقيق صلاحية النظام غير ke‏ فإن أى نتائج يتم التوصل إليها من حيث فعالية 
النظام ومكوناته تكون غير صحيحة . 

ويحدد الفصل الخامس pte‏ عناصر شروط القبول فى نظم التدريب والتطو ير» و يصف الإجراءات 
اللازمة لإعداد وتحقيق صلاحية شروط القبول » وذلك بالإضافة إلى الإجراءات المقترحة لفرز واختيار 
التدر بين . 


Administering and Analyzing Criterion Measures glisy العيارية‎ lil! تطبيق‎ 


توفر القاييس المعيارية وسيلة أخرى لتقويم كفاية نظام التدریب . و بناء عليه فإنه يتم تطبيق 
المقاييس العيارية التى تم إعدادها قبل مرحلة تجريب النظام عند نقاط مناسبة من تسلسل العملية 
التدريبية . ولايكون الغرض الرئيسى هنا إعطاء المتدر بين تقدیرات وإنما مراجعة فاعلية النظام . و يكون 
الغرض الثانوى بالطبع إعطاء المتدر بين معلومات مرتدة عن نتائج تقدمهم , ومكن أن تأخذ هذه 
العلومات الرتدة شکل حلول مشكلات ونقد للأداء وتقديرات ودرجات عل الاختبارات . 

فإذا بين أداء المعدربين فى الاختبارات المعيارية تمكنهم من أداء السلوك الذى ثل أهداف نظام 
التدریب » فإن النظام يعتبر نظاماً فعالا. ومع ذلك فا فى الكثير من الحالات يجب إخضاع نتائج تطبيق 
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المقاييس المعيارية للتحلیل, كما يجب مراجعة البيانات الإحصائية الناتجة عن هذا التحليل لتحديد 
ماإذا كان قد تم تحقيق أهداف التدريب» وأين على وجه التحديد ‏ يحتاج النظام إلى تعديل إذا لزم 
الأمر. ويصف الفصل السادس عشر الأ وجه التى يجب الاستفادة منها من نتائج الاختبارات» كما 
يحدد البيانات الإحصائية التى يجب استخلاصهاء بالاضافة إلى اقتراح إجراء ات لتطبيق وتصحيح 
وتحليل نتائج الاختبارات المعيارية والتقرير عنها . 


تقو م نظم التدريب  Evaluating Training Systems‏ 
لقد تركزت الجهود حتى هذه النقطة فى إعداد نظام التدریب . والآن وقد بدأت عملية التدريب 
فإنه يتم إخضاع النظام للتجر بة والتقو يم » وذلك للتأكد من اتساق المحتوى والتسلسل والاستراتيجية 
والأفراد والإمكانات والأجهزة» والمواد التدريبية مع الأهداف السلوكية ومناسبتها للمتدر بين وأنها 

تؤدى بالفعل العمل الستهدف منها. 

وتوجد وسيلتان أساسيتان لانجاز عملية التقو يم . الوسيلة الأ ول هی ملاحظة العملية التدريبية 
العى تدور فى الصفوف أو الورش أو المعامل التدريبية . ولايكون الغرض الرئيسى للملاحظه هنا هو 
تقويم الدر بين » ولكن تحديد ما إذا كان النظام يعمل كما ینبفی, وأن أهداف التدريب يتم تحقیقها . 

والوسيلة الثانية لتقو يم العملية التدريبية هی الحصول على معلومات مرتدة من المتدر بين والدر بين 
ومقومى التدريب ومديرى التدريب والمشرفين على التنفیذ » حيث يتوفر لدى IS‏ مجموعة من هؤلاء رؤية 
مختلفة. وإنه لمن المهم الاستفادة الكاملة من مصادر البيانات التقومية هذه وتلك بإجراء استقصاءات 
دورية ومقابلات . 

و يُحدّد الفصل السابع عشر مکونات نظام التدریب التی ستخضع لعملية التقويم » ووجهات النظر 
العی سیتم تمثيلها فى التقو يم » والسلبیات التی يجب تجنبها, والاجراء ات التی يجب اتباعها فى القیام 
بعمليّة التقو یم . 


متابعة Follow-up on graduates jı, Ehl‏ 
إن yb!‏ الأخيرة فى تحقيق صلاحية النظام هی متابعة الخريجين . وتوفر هذه التابعة الدليل الحقيقى 
على فاعلية نظام التدريب أو التطوير وذلك نظراً OF‏ مقابيس جودة أداء الخريجين للعمل تعتبر وسائل 

خارجية للتقو یم . 
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Sey‏ إجراء عملية التابعة بمقابلة الخريجين وملاحظة أدائهم فى أثناء العمل مع استخدام القابلات 
مع مشرفيهم المباشرين والتقودات التى يجريها هؤلاء المشرفون للمرء وسين كوسائل مساعدة» و يكون 
ذلك باستخدام أسلوب العينات . ومكن إنجاز عملية المتابعة Lal‏ باستخدام الاستبيان السحی للخريجين 
ولشرفيهم الباشرین» وفی هذه الحالة يجب أيضا متابعة عينة صغيرة على الأقل من خریجی كل نظام 
تدریبی باستخدام الملاحظة والقابلة وذلك نظراً لأنه يتوقع أن تكون البيانات التى يتم الحصول عليها عن 
طريق الزيارات الميدانية أكثر صدقاً وتكاملاً من البيانات التى يتم الحصول عليها عن طريق الاستبيان 
متفرداً . 

ds‏ أى الأحوال فإن التركيز فى عملية التابعة يجب أن يكون على جودة نوعية أداء الخريجين على 
رأس العمل e‏ وذلك طبقا لتقومهم لأنفسهم بشکل فردى أوطبقا لتقويم مشرفيهم الباشرین هم . ويجب 
أن تتم التقویات على ضوء الأهداف السلوكية لنظام التدريب» بمعنى أنه يجب استخدام متطلبات 
الأداء نفسها التى استخدمت فى تصميم النظام فى إجراء عملية التابعة . و بناء على ذلك فان التساژلات 
الجوهرية تدور حول قدرة الخريجين على أداء أعمالهم تحت الظروف وطبقاً lel‏ التى تم تحديدها فى 
الأهداف . و يسمح هذا الإجراء بان تكون تقومات النظام أكثر موضوعية » كما أنه يسمح بتحدید الهام 
الوظيفية الجديدة وتحديث البيانات الوظيفية . وتسمح هذه العلومات بتعديل نظام التدريب وذلك بعد 
القيام بجمع وتحليل بيانات كافية. و يصف الفصل الثامن عشر أهداف برنامج المتابعة» واستخدامات 
بيانات المتابعة » وإجراءات جع بيانات المتابعة » وإعداد التقارير بشأنها, واستخدامها فى تحسين نظام 
التدریب . 

ملخص 

لقد تم فى هذا الفصل وصف أصول مدخل النظم التدریب والتطو ير وأساسه النطقی, كما تم 
تحديد الخطوط العريضة للخطوات التی یتضمنها تصمیم واعداد وتحقيق صلاحية النظام . ولقد تم تحدید 
ثلاث مراحل هی : (۱) مرحلة تحلیل النظم التی تتضمن تحديد الاحتیاجات وتحلیل الوظائف والهام . 
(Y)‏ مرحلة إعداد النظام التى تشتمل على بناء المقاييس العيارية وأدوات التقویم وکتابة الأهداف 
السلوكية؛ واحتیار استراتیجیات التدریب والوسائل الساعدة, واعداد الواد التدريبية وتحقیق 
صلاحيتهاء واختیار الحتوی وسلسلته , وتحديد التطلبات من الأجهزة» واختیار وتدریب الدر بين» 
وانتاج وثائق التدريب . (۳) مرحلة تحقيق صلاحية النظام « وتتضمن اختیار التدر بين وتطبیق القاییس 
المعيارية وتحليل نتائجها, وتقو يم نظم التدریب » ومتابعة الخريجين. 
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الفصل الرابع 
تحديد احتياجات التدريب والتطوير 


Assessing Training And Development Needs 


يصف هذا الفصل الإجراءات الواجب اتباعها لتحديد احتياجات المنظمة والجماعات والأفراد 
للعدريب والتطویر. ونجد فى كثير من المنظمات أنه يتم تنفيذ برامج التطو ير التنظيمى e (OD)‏ 
والبرامج التدريبية لتلبية احتياجات النظمة. وعلى الرغم من أهمية تلبية احتياجات النظمة والجماعات 
حتی تحقق المنظمة الازدهار النشود e‏ فان ذلك لامثل إلا جانباً واحداً من جوانب العادلة» حيث إنه 
يجب تصميم برامج تدريبية لتلبية الاحتياجات التدريبية للعاملين کأفراد . وعدم إعطاء الاهتمام 
المناسب لهذه الاحتياجات التدريبية تترتب عليه نتائج خطيرة بالنسبة لأى منظمة تتمثل فى انخفاض 
الروح المعنوية والإنتاجية وانخفاض الأ رباح وزيادة معدل دوران العمل ومايرتبط به من ارتفاع فى 
التكاليف. 

بالإضافة إلى ماسبق فإن برامج التطو ير التنظيمى والبرامج التدريبية يتم تصمیمها فى الكثير من 
المنظمات لمقابلة الاحتياجات الحالية. وعلى الرغم من أهمية تلبية الاحتياجات الحالية للتطوير 
التنظيمى واحتياجات التدريب والتطو ير الحالية للأفراد » فإنه يجب على مدير التدريب أن يعطى الأهمية 
نفسها للاحتياجات التدريبية الستقبلية للمنظمة وللعاملین . وإذا لم يتم ترجمة هذه الأهمية فى شكل 
خطط طويلة الأجل للتطوير التنظيمى وللتدريب والتطو ير» يتم تأسيسها على استراتيجيات دورية 
ومنتظمة وموضوعية لتحديد الاحتياجات التدريبية » فان النشاط التدريبى لن يستطيع تقديم الإسهام 
g=!‏ منه فى تحقيق أهداف النظمة التى يخدمها هذا النشاط . وهذا السبب فإنه تجب تلبية احتياجات 
التطو ير التنظيمى واحتياجات الأفراد للتدريب والتطو ير على الدی القصير والمدى الطو یل . 

بعد قراءة هذا الفصل فان القارىء سيكون قادراً على : 
السلوك : تحديد احتياجات المنظمة والجماعات والأفراد فى المدى القصير والدی الطو يل . 
الظروف : إذا أعطى الاجراء ات والنماذج اللازمة لتحديد الاحتياجات وصلاحية استخدامها . 
المعيار: طبقاً للإجراءات والعاییر التى يصفها هذا الفصل . 
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اعتبارات مبدئية 


إن التخطيط هو الركيزة الأساسية للإدارة الفعالة . و يعتبر التخطيط أمراً حيوياً على وجه الخصوص 
فى محال العدریب والتطويرء حيث إن عدم وجود التخطيط الدقيق الكامل يؤدى بالتأكيد إلى ضياع 
الموارد. فبدون التخطيط السليم يكون الاحتمال ضئيلاً فى أن تكون برامج التدريب والتطو ير مساندة 
لخطط وأهداف المنظمة JSF‏ بل على العکس سيكون التدريب فى وضع تنافسى مع بقية عمليات 
النظمة, فالبرامج التدريبية ستنشأ دون علاقة مباشرة مع احتياجات المنظمة » حيث تعتبر هذه البرامج 
غالبا كإجراءات طوارىء أو إجراءات مؤقتة » وعادة ماتكون هذه البرامج أكثر تكلفة ما هو متوقع » وقد 
تؤدى حتى إلى إنتاج منتجات توقفت الحاجة إليها . و باختصار فإن هذا النوع من البرامج غير القائم على 
التخطيط لايبررما سيستخدم فيه من استثمارات . 

و يعتبر التخطيط مهماً على وجه الخصوص فى تصميم برامج تطوير فعالة . وغالبا ماتعكس برامج 
التطو ير الإدارى Wy‏ مفاجئاً وتعجلاً ونزوات طارئة حيث يتم تصميم هذه البرامج لمجرد تقليد ما يفعله 
لآخرون» وهذا الدخل فى تصميم برامج التطو بر یب أن يحل ale‏ استخدام الداخل التى تعتمد على 
التخطيط النتظم . 

ويجب أن تعتمد برامج التطو ير على النظرة الفاحصة للمنظمة وعل دراسة مخطط نموها» وجب أن 
تعکس برامج التطو ير عملیات مراجعة مخزون القوی البشرية الذی يحدد الواهب الإدارية التوفرة لدی 
النظمة, کمایجب أن تعتمد هذه البرامج على التنبزات بالاحتیاجات من القوی العاملة التی يتم 
تحدیشها بشکل دوری, وأخيراً فان هذه البرامج يجب أن تعتمد على خطط توظیف واقعية وأن تتضمن 
إجراءات محددة للحصول على قوى عاملة ماهرة تلبی التطلبات الوظيفية . و بدون هذا اللوع من التخطیط 
فإن أى منظمة لا تستطیم أن تحدد احتیاجات التطو ير لواردها البشرية . 

وبناء على ماسبق فان التخطیط يجب أن یسبق أى Wyle‏ للقدريب» وذلك إذا أردنا أن یکون 
التدريب ملبیاً لاحتياجات النظمة وأن یتوفر له أى فرصة حقيقية للنجاح . إن تکرار حدوث التغيير 
ومداه فى النظمة وف البيئة التى تعمل فیها يحتم أن يؤخذ الستقیل إلى جانب الحاضر فى الاعتبار عند 
التخطيط للتدريب. 


العوامل التى تجب مراعاتها فى التخطيط : 
يجب أن يأخذ الحخطيط الكفء للتدريب فى الاعتبار عوامل عديدة» و بعض هذه العوامل يمكن 
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السيطرة عليه » والبعض الآخر لا تستطيع الاإدارة السيطرة عليه . وعلى الرغم من ذلك يجب التنبه إلى كل 
من العوامل التى يمكن السيطرة عليها وتلك التى لايمكن السيطرة عليها . وفيما يى مناقشة لبعض العوامل 
ذات التأثير الهم على برامج التدريب والتطو ير. 

77 الغايات والأهداف والخطط : إنه of‏ الواضح أن الظروف الاقتصادية السائدة والتوقعة على الصعيد 
الحل والدولى هی من الاعتبارات الهمة فى التخطيط للعمليات الستقبلية للمنظمة حيث يعتبر تحليل 
الاتجاهات الاقتصادية ودراسة التغيرات فى السوق والنتجات والخدمات من الا مور الأساسية لاستمرار 
نجاح أى منظمة . 

وجب إجراء تنبؤات لمعدل زيادة السكان ومستوى الأسعار والبيثة الاقتصادية والدورات التجارية 
والسياسات الضريبية ودوران العمل وكفاءة الإنتاج والتوسعات والأسواق الجديدة والنتجات الجديدة . 
وتعتبر هذه التنبؤات الأساس فى إعداد أهداف وخطط وسياسات النظمة . و بدون هذه التنبؤات فإنه 
لايكون هناك أمل EY‏ مشروع فى الاحتفاظ بوضعه التنافسى . وللأسف فإن نتائج هذه التحليلات كما 
تعكها أهداف الشروع لايتم استخدامها بدرجة كافية كأساس لتحديد احتياجات التدريب 
والتطو یر. 

وإذا كان لبرامج التدريب والتطو ير أن تساهم فى تحقيق أهداف خطط الشروع كما هو متوقع 
(وكما يشير إليه حجم الاستشمارات فى هذه البرامج) » فانه يجب أن تستمد هذه البرامج من تنبؤات 
وخطط المنظمة . 

و باختصار, فلكى تكون برامج التدريب والتطو ير فعالة » يجب أن تعتمد على أهداف وخطط 
النظمة» كما يجب أن ترتبط بالتخطيط للمنظمة وللموارد البشرية فى شكل تنبؤات التوسع والانحسار 
وتعدد العمليات والانتاج والخدمات حيث يجب أن يتكامل التخطيط للتدريب مع الأنواع الأخرى 
للتخطيط الذى تقوم به المنظمة . 

7 التغر العلمى والتقنى : تحدث التغيرات فى عمليات المنظمة وفى منتجاتها وخدماتها بشكل سريع 
ومسمرء و يرجع السبب فى هذه التغيرات إلى التقدم العلمى والتقنى . ولا تستطيع أى منظمة الاحتفاظ 
بمركزها التنافسى ‏ دع جانبا تحسين هذا الرکزفی الجال الذى تعمل فيه إذا لم تكن على اتصال 
وتفاعل دائنم مع ماهومستحدث, ولم تقم بإحلال العدات التقادمة, ولم تدخل إجراءات وأساليب 
جديدة, ولم تستغل التطورات فى Sle‏ العلوم السلوكية والاجتماعية والطبيعية» بالإضافة إلى التطورات 
التقنية. لاحظ على سبيل المشال» أثر المعالجة الآلية للبيانات على الصناعة الأمريكية اعتباراً من 
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الستینیات حيث تأثرت كل جوانب العمليات فى النظمة ابتداء من الجوانب الهندسية وحتى ابلوانب 
التسو يقية . 

aba‏ التفیرات العلمية والتقنية على التدریب والتطو يريجب أن يكون ملموساً . فإذا ماتم ترکیب 
آلة أو إدخال أساليب تشغيل جديدة» فإنه يجب تدريب العاملين ابحدد على استخدامها . وتأثير التطورات 
الجديدة على التدريب لايقتصر على العاملين فى الجال التنفيذى والإشرافى فحسب بل يمتد إلى العاملين 
فى المجال الإدارى. على سبيل المثال لقد أدى استخدام الكمبيوتر لتوفير البيانات التى تستخدم فى صنع 
القرارات الاادارية إلى ظهور الحاجة إلى تدريب المديرين لضمان استغلال الإمكانات الكاملة لأنظمة 
الحاسب الآلى . و بناء على ماسبق » فإنه يمكن القول OL‏ العلاقات بين التغيرات العلمية والتقنية و بين 
التدريب والتطو ير وثيقة وحيوية إلى حد کبیر, حيث يجب أن تعكس خطط التدريب هذه التفیرات . 
O‏ طبيعة عمليات المنظمة : على الرغم من وجود أوجه شبه فى الاحتياجات التدريبية بين الأنواع 
المختلفة من النظمات - by‏ إذا كانت منظمات عامة أو خاصة» إنتاجية أو تسويقية» سلعية أو 
خدمية - فإن الفروق الفردية بين المنظمات تحتم إعداد برامج تدريب وتطو ير تتناسب مع الاحتياجات 
الخاصة JS‏ منظمة فطالا أنه Y‏ توجد منظمة تتماثل تماما مع أى منظمة أخرى OF‏ متطلبات التدريب 
تختلف بشكل كبير من منظمة إلى أخرى . 

وتزثر نوعية المنتج أو الخدمة التى تقدمها المنظمة فى البرامج التدريبية . فالاحتياجات التدريبية 
لنظمة تتجر فى السلع على سبيل المثال ‏ تختلف عن تلك النظمات الصناعية ذات الإنتاج الكبير. 
وثمة عامل آخر له تأثير على البرامج التدريبية وهو مدی آلية خطوط الإنتاج وعمليات معالجة المواد التی 
تستخدمها المنظمة حيث يؤدى ذلك إلى اختلاف كمية ونوع المهارات» والتدريب الفنی والإشراق» 
والتدريب على إجراءات السلامة . و بناء عليه فإنه على الرغم من أوجه الشبه فى تدريب المشغلين 
والشرفین» وفى برامج التطو ير الإدارى بين المنظمات فان كل منظمة يجب أن تصمم أنظمة التدريب 
والتطو ير التى تتناسب مع متطلباتها الفريدة» فالبرامج الفروضة من الخارج ستكون حتماً غير ناجحة 
وستؤدى إلى ضياع موارد النظمة . 

Joey‏ القول هوأن طبيعة عمليات المنظمة يجب أن تتعکس على عدد وأنواع وأهداف برامج 
التدريب والتطو ير التى يتم تصميمها وتنفيذها. 
O‏ تكوين العمالة : يحدد عمر وجنس ومستوى التعليم والتدريب والخبرة الخاصة بالعاملين فى المستوى 
التنفيذى والاشرانی والادارى ونسبتهم العددية أنواع ومستويات التدريب الطلوب, وذلك بشکل 
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جزئى. فقد ترتب على الزيادة فى استخدام خريجى المدارس الثانوية والفنية والجامعات تغيرات فى 
البرامج التدريبية . كما ترتب على وجود الاتحادات العمالية داخل النظمة ظهور متغير آخر يجب أخذه فى 
الحسبان عند التخطيط للتدريب . فبعض الاتحادات ها برامج تلمذة صناعية » والبعض يتعاون مع 
النظمات فى تنفيذ البرامج التدريبية , والبعض الآخر لايتحمل أى مسئولية فى تدريب أعضائه . و يترتب 
على استقرار وثبات القوى العاملة فى بعض المجالات متطلبات تدريبية تختلف عن تلك المجالات التى 
تتميز فيها القوى العاملة بعدم الاستقرار والثبات, حيث ينتج عن كلا الوضعين مشكلات ولكنها تکون 
0 سياسات المنظمة : غالبا مايكون للسياسات HE‏ قوى على برامج التدريب والتطو یر. على سبيل 
SLL‏ إذا كانت المنظمة تتبنى سياسة للترقية من الداخل , فإنه يجب تصميم وتنفيذ برامج تطو ير 
إشراف وإدارى لضمان توفير العرض الکانی من العاملين القابلين للترقية . كما أن سياسة الإدارة العليا 
تجاه دعم التدريب والتطو ير تعتبر أمراً حيو یا . فلكى يكون التدريب ناجحاً, يجب أن يتمتع بدعم أفراد 
الادارة العليا بدون حدود» حيث يتناسب نجاح التدريب فى أداء وظائفه بشكل مباشر مع رغبة الإدارة 
العليا فى دعم التدريب ورفع مكانته فى هيكل المنظمة . 

7] العاملون فى مجال التدريب والتطو ير : يعتمد عدد ونوعية برامج التدريب والتطو ير التى هکن 
تنفيذها بشكل جزئی على مدى توفر العدد الكافى من المتخصصين فى التدريب با لديهم من مهارات 
ومعارف وخبرات إدارية ومهنية وفنية بالقدر اللازم لتخطيط وتصميم وتنفيذ أنظمة التدريب المطلوية . 
و بناء عليه فان المجالات التى يغطيها التدريب ومدى كثافته داخل النظمة تعتمد على مدی توفر مدیری 
التدريب والدر بين الأكفاء الذين تم اختيارهم بعناية . وفى حالة عدم توفر هؤلاء الأفراد فإنه يجب إعداد 
خطط بديلة للقيام بالتدريب المطلوب أو إعداد خطط لتأمين نوعية وعدد الأفراد الطلوبین . 

0 إمكانات التدريب : من الاعتبارات المهمة التى يجب أخذها فى الحسبان عند التخطيط للتدريب 
مدى توفر المكان والأجهزة والإمكانات الأخرى اللازمة لتنفيذ البرامج التدريبية » فبعض أنواع التدريب 
يتطلب نسخاً آو تكراراً لبيئة العمل والبعض يتطلب قاعات تقليدية » والبعض يتطلب استخدام العمل 
أو الورشة, والبعض يتطلب فقط قاعات مؤتمرات . وإذا لم يتوفر المكان والإمكانات المطلوبة فإنه يجب 
التخطيط لتأمينها أو اللجوء لأساليب بديلة للوفاء متطلبات التدريب. 

۲7 التكاليف : وثمة عامل آخریجب أخذه فى الحسبان عند إعداد خطط التدريب ألا وهو التكاليف . 
والأسئلة الأساسية التی يسأها أفراد الإدارة العليا فيما يختص باقتصاديات إنشاء أو استمرار برامج 
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التدريب والتطو یر هی : ماهى تکلفتها؟ وكيف Se‏ تخفيض هذه التكاليف؟ 

و یوجد عادة BW‏ أنواع للتكاليف التى ترتبط بنفقات تنفيذ البرامج التدريبية وهى : التكاليف 
الثابتة » والتكاليف التغيرة, والتكاليف الكلية . والتكاليف الثابتة هی المبالغ التی تنفق لتأمين الافراد 
(التكاليف غير المباشرة الدائمة) والإمكانات والأجهزة المطلوبة لتشغيل البرامج التدريبية . وهذه 
التکالیف تكون ثابتة وغالبا لا تتأثر بعدد أو حجم أومدة البرامج المقدمة . أما التكاليف المتغيرة فهى 
تلك المبالغ التى تستخدم فى شراء المواد التدريبية والستلزمات والتى تصرف على الانتقالات وإسكان 
التدر بین . وترتبط هذه التكاليف بشكل مباشر وتعتمد على عدد وحجم ومدة البرامج. والتكاليف 
الكلية هى ببساطة مجموع التکالیف HW!‏ والمتغيرة . 

والوسيلة العتادة التی تستخدمها الادارة فى ضبط تکالیف البرامج التدريبية هى التحکم فى 
التکالیف المتغيرة . وتعتبر هذه التکالیف على درجة كبيرة من الأهمية بالنسبة للمسئولین عن التدریب, 
وذلك نظراً مسثوليتهم عن جمل هذه التكاليف أفضل مایکون بان يقوموا الحقائق » و يقارنوا بين الطرق 
البديلة لتوفير التدريب الطلوب و يستخدموا نتائج هذه الدراسات فى صنع القرارات . 

وتتأثر تكاليف التدريب متطلبات التدريب الكمية والكيفية . فالتطلبات الكمية للتدريب يمكن 
قياسها فى شكل عدد البرامج التدريبية المنفذة وعدد التدر بين الملتحقين بالبرامج . وتأثير هذه العوامل 
على التكاليف يكون واضحا , أما تأثير المتطلبات الكيفية على التكاليف فيكون أقل وضوحا على الرغم 
من وجوده. على سبيل الشال » يعتبر مستوى الكفاءة المطلوب فى نواتج نظام التدريب عاملا مهما فى 
اختیار استراتيجية التدريب التى سيتم استخدامهاء و يؤثر مستوى الكفاءة واستراتيجية التدريب على 
طول البرنامج» ونسب عدد المدربين إلى عدد المتدر بين » ونسب عدد الأجهزة إلى عدد التدر بين » 
والإمكانات المطلوبة» ويحدد طول البرنامج التدريبى والعدد الكلى للمتدربين بالإضافة إلى نسب 
المدربين إلى العدربین ونسب الأجهزة إلى التدر بين والإمكانات WWI‏ عدد المدربين ونوعيات 
وكميات الأجهزة والإمكانات المطلوبة . ونظر OY‏ تكاليف التدريب تختلف باختلاف هذه التطلبات 
الكيفية, فإنه ن الضرورى أن يتم تحديد المتطلبات الكيفية بالإضافة إلى التطلبات الكمية على وجه 
الدقة . وتصف الفصول التالية الاجراءات المستخدمة فى ذلك . 

لقد كان التركيز حتى هذه النقطة على برامج التدريب والتطو ير التى يتم تنفيذها بواسطة المنظمة . 
وإنه لن المهم أن تؤخذ فى الاعتبار آیضا تكاليف القنوات الأخرى التى تستخدم لتوفير التدريب 
الطلوب ‏ مشل التدريب التعاقدى (سواء الذى يتم داخل المنظمة أو خارجها) e‏ والتدريب عن طريق 


هم 


مساهمة المنظمة فى رسوم التدریب , والدراسة المستقلة » علماً بأنه يندر اتخاذ قرارات المفاضلة بين قتوات 
التدريب على أساس التكاليف بشكل واقعى قبل الحصول على بيانات مقارنة تفصيلية عن تكاليف هذه 
القنوات . و يوفر الملحق (أ) وسيلة لكيفية حساب التكاليف الخاصة بتصميم وتنفيذ نظم التدریب . 

وتلخيصا U‏ سبق فإنه يكن القول Ob‏ التكاليف تعتبر عنصراً مهما فى إعداد خطط برامج التدريب 
والتطویر. ونظرا لأنه يترتب على قرارات التدريب استخدام لوارد المنظمة » فان تحقيق عائد لتكاليف 
التدريب ناهيك عن تحقيق فاعلية تكاليف التدريب ‏ يجب أن يكون هدفاً رئيسياً فى الوفاء 
بالاحتياجات التدريبية للمنظمة . 


تحديد الاحتياجات 


إن المهمة الأساسية للتدريب هی توفير برامج لتنمية الوارد البشرية , بالارضافة إلى توفير الخدمات 
والأنشطة اللازمة لتدعيم الرکز التنافسى للمنظمة فى محال الصناعة التى تعمل بها ورفع كفاءة وفاعلية 
المنظمة ق أداء عملیاتها . ولضمان تقديم البرامج والخدمات فى الوقت المناسب» يجب أن يتم تخطيط 
وتنفيذ العديد من الأنشطة الهمة ضمن عملية التدريب والتطو ير. ومن أهم هذه الأنشطة تحديد 
الاحتياجات. وکما سبق ذکره, فلكى يكون تحديد الاحتياجات واقعياً » يجب أن يأخذ فى الحسبان 
التنبؤات بالبيئة العى ستممل فيها المنظمة فى المستقبل من حيث جوانبها السياسية والاقتصادية 
والاجتماعية والسكانية والتقنية . 

بالإضافة إلى ما سبق تجب دراسة خطط المشروع قصيرة وطويلة الأجل لتحديد ماستكون عليه 
المنظمة من حيث الحجم وا ميكل التنظيمى والمهارات المطلو بة بالاضافة إلى النتجات والخدمات 
والعمليات. كما يجب إعداد الخطط التنفيذية لضمان التطور المنتظم ميكل المنظمة وذلك بإعداد 
التوصيف الوظيفى» والشروط الواجب توفرها فى المتقدمين لشغل الوظائف , وأهداف التوظيف » 
و برامج تطو بر وتحدیث النظمة والتدرج الوظيفى » وخطط و برامج التدريب والتطویر, 


أهمية تحديد الاحتياجات: 


عل perl‏ من كثرة الحديث عن تحديد الاحتياجات التدريبية » فان ذلك لم يقابله للأسف القدر 
الذى تستحقه من الاهتمام والجدية فى التنفيذ. فعندما سثل «بلاك وموتن» عن أهم القضايا الخلافية فى 
le‏ تنمية الموارد البشرية أجابا FW‏ : 


-A\- 


«الاستجابة إلى الاحتياجات على أساس مجرد الإحساس والشعور وليس على أساس الاحتياجات 
الفعلية هى المشكلة الأ ول التی تواجه المتخصصين فى محال التدريب والتطوير ۲۷ . 

ولقد صاغ «هوفمان» ذلك بشكل قاطع عندما قال : «دعنا نواجه المشكلة بصراحة, إنه على الرغم 
من كل ما كتب عن التحليل البدئی التکامل «Front-end analysis»‏ , والأساس المعيارى» وما شابه 
ذلك, فإنه قد تم تصميم معظم البرامج التدريبية بدون تحديد للاحتیاجات, أو اشتراك روساء التدر بين 
فى التأكد من دقة الاحتیاجات»۲. 


آنواع تحديد الاحتياجات : 


توجند اربعة أنواع مختلفة من تحديد الاحتياجات التى تستخدمها جیع أنواع النظمات ولکنها 
متکاملة وهی : تحدید احتیاجات النظمة وتحدید احتیاجات الجماعات» وتحديد احتیاجات الوظف؛ 
وتحدید احتیاجات الوظيفة 
O‏ تحديد احتیاجات النظمة : تمثل احتیاجات النظمة احتیاجات UF‏ شاملة حیث تضمن تحسین 
الانتاجية» ورفع الروح العنوية» وتحسين الرکز التنافسی للمنظمة, وما شابه ذلك . وهذه الاحتیاجات 
من الصعب تحدیدها. وتستمد احتیاجات النظمة من أهداف النظمة وأولو ياتها . و يتم تلبية هذه 
الاحتیاجات عن طریق بعض أشكال تطو ير النظمة , 

بالاوضافة إلى تحدید احتیاجات النظمة الفعلية (المقصود بالفعلية عکس القائمة على التخمین 
والاحساس) » oS‏ استخدام نتائج تحدید احتیاحات النظمة فى : 
ه ربط الاحتیاجات التدريبية باهداف النظمة. 
ه ربط احتیاجات النظمة باحتیاجات التدریب والتطو ير الفردية للعاملین . 
ه iz‏ القوی الخارجية التى تؤثر على النظمة, مثل نمط الحياة والنظام القیمی للعاملین والأنظمة 

الحكومية والواقع الاقتصادی . 

ه اکتشاف التغیرات الداخلية فى قنوات الا تصال, وط القيادة که وما شابه ذلك . 


(1) “HRD Controversy : A La Blake and Mouton,” Training and Development Journal, May 1980, P.106. 
Copyright 1980, Training and Development Joumal, , American Society for Training and 
Development, Riprinted by Permission, All Riahts Reserved. 

(2) Frank O. Hoffman, “Getting Line Managers into the Act,” Training and Development Journal, American 

Society tor Fraining and Development, Riprinted with Permission, All Rights Reserved. 
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o‏ تحلیل أسباب ارتفاع معدل دوران العمل والشكاوى والصراعات بين الإدارة والعاملين ومعدل 
النتجات الرفوضة . 

ومن الهم Lal‏ ملاحظة أن تحدید احتیاجات النظمة يؤثر على القرارات الخاصة بتحدید الأشخاص 
الذين يحتاجون إلى تدریب وتطو ير» وما الذی سیتم تدریبهم علیه, والوظائف التی تحتاج إلى تدریب أو 
تطویر, وما إذا كان من المکن توفير الوارد اللازمة لتقو يم التدریب والتطو ير الطلوب . و بناء عليه فان 
تحلیل احتیاجات النظمة يمكن أن یلقی الضوه على ماتبقی من عملية التدریب والتطویر. 
O‏ حدید احتیاجات الجماعات : یعتبر تحدید احتیاجات الجماعات أكثر سهولة إلى حد ما من تحديد 
احتیاجات النظمة, وذلك نظراً لأنه أكثر محدودية وارتباطا مستو يات وظيفية معينة و ONS‏ معينة من 
الماملین . و ينتج عن تحلیل احتیاجات الجماعات ظهور الحاجة إلى برامج التدريب التی تستهدف 
تکوین روح الفریق, وقارین توضیح الأدوار, والتدریب على القيادة» وحل الشکلات بواسطة 
مجموعات صغيرة» وال الابتکاری للمشکلات, والتخطیط التنفیذی. وکما هوالحال بالنسبة لتحلیل 
النظمتة. فان تحلیل الجماعات يؤثر على القرارات الخاصة بتحدید من يحتاج إلى تدريب ولتحقیق أى 
هدف» وما إذا كان من المکن تخصيص موارد النظمة لتوفير التدريب المطلوب . وقد تكون الجماعات 
متجانسة من حيث الهام الوظيفية (مثل رجال البيع أو المشرفين) أو غير متجانسة Ju)‏ جماعة العمل فى 
محال الإنشاءات المعمارية التى تضم الشرف والنجارين والسباكين والكهر بائیین وما إلى ذلك) » 
والنقطة التى نريد إبرازها هنا هى أن كل هؤلاء قد يحتاجون إلى النوع نفسه من التدريب كالتدريب 
على اكتساب روح الفريق فى العمل. 
تحديد احتياجات الموظف : يعتبر تحديد احتياجات الموظف أكثر سهولة من كل من احتياجات 
المنظمة واحتياجات الجماعات» وهذه الاحتياجات تعتبر أكثر تحديداً حيث يكن التعرف عليها بتحليل 
اخصائص العقلية والجسمانية والخلقية , والتعليم والتدريب والخبرة والهارات والعارف والدافعية 
والأداء السابق والتوجه المهنى للأفراد والعاملین . فاحتياجات الفرد عبارة عن تلك الاحتياجات التى 
تنيع من عمل الوظف كما هوحاليا أو بعد أن تلحقه التطورات (أى ماسيكون عليه العمل)» ومن 
الواجبات المحتمل تكليفه بها مستقبلا (بسبب الترقية مثلا), ومن الخطط الهنية . ومکن تلبية هذه 
الاحتياجات عن طريق برامج التدريب والتطو ير بأنواعها الختلفة ابتداء من التدريب على تأكيد 
الذات إلى التدريب على كيفية مواجهة ضغوط العمل e‏ ومن التدريب الأسامى عند الالتحاق بالوظيفة 
إلى العدریب الفنى التقدم» ومن التدريب الإشراف إلى التطو ير الإدارى . ومكن القول بأنه يكن 
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التعرف على احتياجات الوظف بتجديد المهارات والعارف والاتجاهات التى يجب أن ينميها الفرد حتى 
يستطيع أن يؤدى واجبات ومهام وظيفته الحالية أو المستقبلية فى المنظمة . 
7 تحديد احتياجات الوظيفة : قد يكون تحديد احتياجات الوظيفة أمراً فى غاية السهولة أو أمراً بالغ 
الصعوبة وذلك اعتمادأ على نوع الوظيفة » فبالنسبة للوظائف التشغيلية التى تنطوى على مهارات حركية 
يمكن مشاهدتها تكون العملية سهلة و بسيطة حيث يتم إجراء JLE‏ للمجال الوظيفى والوظائف والمهام» 
وذلك لتحديد مايجب أن يكون عليه حتوى التدريب من حيث السلوك أو الأداء الطلوب (ماییجب أن 
يقوم به الموظف)» والظروف التى يتم الأداء من WE‏ (مايتم توفيره للموظف للقيام مهام الوظيفة مثل 
الأدوات والبيئة المحيطة بالموظف فى أثناء أدائه للعمل) , ومعاير الأداء (مستوى الأداء الطلوب» أو 
مستوى جودة أداء الموظف للمهمة أو الوظيفة) . 

أما بالنسبة للوظائف الإشرافية أو الإدارية فان مشكلة وصف السلوك , والظروف والعایبر تكون 
أكثر تعقيداً وذلك بسبب أن الكثير ما يجرى فى أثناء أداء الموظف للوظيفة أو المهمة لايكون من السهل 
ملاحظته حيث إنه يشتمل على عمليات عقلية, أو وجدانية أكثر منها عمليات حركية . وسيتم تحليل 
احتياجات الوظيفة بشكل منفصل ف الفصل الخامس . 


طرق تحديد الاحتياجات: 


إن العدد الضخم للطرق التاحة لمديرى التدريب لتحديد الاحتياجات التدريبية يعتبر دليلاً على 
مالاقاه تحديد الاحتياجات من اهتمام على المستوى النظرى والتطبيقى » ومع ذلك فإن المشكلة الأساسية 
التى يواجهها مدير التدريب هى مشكلة اختيار الطريقة التى توفر أفضل البيانات من حيث الصدق 
والشبات بتكاليف مناسبة . وسيتم تقديم مجموعة من معايير الاختيار لاحقاً فى هذا الفصل . وفيما یل 
نعرض للطرق التى سيتم الاختيار من بينها . 
O‏ اللجان الاستشارية Advisory Committees‏ : تعتبر اللجان الاستشارية مدخلاً شائعاً من مداخل 
تحديد الاحتياجات التدريبية. وتجتمع اللجان التى تمثل كل المستويات الإدارية (الستوی LAY‏ 
ومستوى الإدارة الوسطى ومستوى الادارة العليا) أو التخصصات الوظيفية (التسويق والبیعات ونظم 
العلومات الإدارية والإنتاج والأعمال الكتابية الساعدة وماشابه ذلك) أو المستويات التنظيمية (العمال 
والفنيين والمشرفين والاستشارین) لتحديد ومناقشة الاحتياجات وترتيب أولو يتها . وقد تأخذ اللجان 
شكلاً آخر حيث يمكن تشكيلها من مجموعة من الخبراء من خارج النظمة لتقوم بالهام نفسها. وفى US‏ 
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الحالتين (أى فى حالة تشكيل اللجان من الداخل أو الخارج) تقدم اللجان توصيات ولا تتخذ قرارات . 
O‏ تحليل الخطط والتنبؤات Analyzing Plans and Forecasts‏ : على الرغم من وجود قليل من الشك 
فى أن اهتمام الإدارة فى معظم النظمات ينصب على المشكلات الحالية yles‏ إيجاد حلول هاء فان 
المديرين الأكفاء يهتمون بالقدر نفسه بالمستقبل . و ينعكس هذا الاهتمام فى خطط طويلة الأجل 
وبرامج للمنظمة تعتمد على التوقعات والتنبؤات بالبيئة الستقبلية التى ستعمل فیها النظمة والتى 
تشتمل على الاتجاهات الاقتصادية والأسواق الجديدة والمنتجات الجديدة والاتجاهات والتطورات العلمية 
والتقنية. ولکی تکون أنشطة التدريب والتطو ير فعالة تماماء ولكى تساهم فى تحقيق أهداف خطط 
و برامج النظمة» فإنها يجب أن تهتم أيضا بالتخطيط طويل الأجل . وإذا لم يتمخض هذا الاهتمام عن 
خطط واقعية للتدریب والتطو ير تدعم الخطط الشاملة للمنظمة » فإن الاحتمال يكون كبيرا فى أن 
تتعرض النظمة لكل أنواع النقص ف الهارات, الأمر الذى ينتج عنه الأخذ بحلول یکون التخطيط U‏ 
(Ler‏ وغالبا ماتزيد تکلفة هذه الحلول إلى حد كبير على العائد المتوقع من ورائها. وهذا السبب فإنه 
يجب أن deb‏ برامج التدريب والتطو ير فى الحسبان خطط وتنبؤات الشروع طويلة الأجل . 

والتنبؤات عبارة عن توقعات لأشياء مستقبلية, وهی محاولة لسبر غور الستقبل . وفی الواقع هى عبارة 
عن تقديرات لأحداث أوظروف مستقبلية . ونظراً لأنه يجب تصميم برامج التدريب والتطو ير لدعم 
أهداف المنظمة, ونظرا لأنه يجب تصميم هذه البرامج فى ضوء الظروف السكانية والاقتصادية والسياسية 
والتقنية الستقبلية, dy‏ ضوء خطط و برامج المنظمة؛ ومنتجاتها التى سيتم تسو يقها بعد خس سنوات 
لاحقة فان إجراء التنبژات الخاصة بمتطليات التدريب والتطو ير GLY‏ اعتبارها أمراً بسيطاء وعلى 
الرغم من ذلك فانه يجب إجراء هذه التنبؤات وذلك حتى يكون هناك انسجام بين أنشطة التدريب 
والتطو ير وخطط وتنبؤات المنظمة . 

و یکون الطلوب عندئذ هوإجراء مسح شامل لاحتياجات التدريب والتطو ير فى ال منظمة على ضوء 
تنبؤات وخطط المنظمة. وكما هوواضح » يترتب على الأخذ بهذا المدخل تحمل أعباء نفقات حالية فى 
سبيل مردود طويل الأجل سيتم الحصول عليه لاحقا . ولكن النتائج بالغة السوء الحتمل حدوثها نتيجة 
لعدم الأخذ بهذا المدخل تجعل من عملية استبعاده بديلاً غير عمل . 

O‏ مراكز التقويم Assessment Centers‏ : على الرغم من أن مراكز التقويم قد أنشئت فى البداية 
لتحسين موضوعية ودقة وثبات عملية اختيار العاملين وتحديد واجباتهم, فإنها أصبحت تستخدم 
لتشخيص احتياجات الأفراد للتدريب والتطو ير. 
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وتعمل الطريقة كما یل : يتم ترشيح العاملين بواسطة مشرفيهم (أو يقوم العاملون بترشیح أنفسهم) 
للخضوع لعملية التقويم. وعلى مدى عدة أيام » وتحت إشراف فريق من المقومين المؤهلين » يقوم 
المشاركون بالتعامل مع عدد من الشکلات والمواقف الواقعية الختلفة حيث يتم إشراكهم فى مواقف 
تحاكى الواقع ومباريات وقارين سلة البريد (انظر صفحة ۳۳۱)» وقثيل أدوار وقارين فى صنع 
القرارات؛ كما أنهم يخضعون لاختبارات نفسية » وأساليب إسقاطية » بالإضافة إلى الاشتراك فى 
مناقشات جماعية. و يقوم الملاحظون / المقومون بتقو يم سلوك وأداء ا مشا ركين» وتسجيل ملاحظاتهم 
وانطباعاتهم عن ذلك, ومناقشة وتقو يم أداء الأفراد» وضم تقوماتهم فى تقرير رسمى موحد . وال جانب 
تحديد أوجه الضعف التى يمكن معالجتها بالتدريب» فان المقومين يعدون توصيات فيما يتعلق بالقابلية 
للترقية, ومدى الملاءمة لناصب معينة, ومدی الملاءمة للمزيد من التطویرء و يتم إطلاع الشا رکین 
ومشرفیهم على النتانج . 
تا مسح الاتجاهات Attitude Surveys‏ : بالاضافة إلى زيادة دافعية العاملین ورفع روحهم yall‏ ية» 
وتحسين الاتصال الرأسى» و بیان اهتمام الادارة بآراء واهتمامات وأفکار العاملین؛ یساعد مسح 
الاتجاهات على اکتشاف OVE‏ رضا وعدم رضا الوظفین . وعل الرغم من ذلك فان مسح الاتجاهات 
لایعتبر مفيداً فى حد ذاته للتوصل إلى استنتاجات مباشرة وصادقة حول الاحتیاجات التدريبية» ولکنه 
يوفر فقط مزشرات عن الاحتیاجات التدريبية . 

وقد تشتمل بنود السح على أسئلة تتطلب إجابات مفتوحة يقوم فيها المستجيب بكتابة إجاباته» أو 
أسئلة ملحق بها إجابات محددة يقوم المستجيب بالاختيار منهاء أو من بنود من كلا النوعين. ولکی 
يكون السح مفيدا يجب تحديد أهداف واضحة ومحددة له» كما يجب أن تکون أسئلة ا مسح مفهومة 
للعاملين, و يسهل الاجابة عنها بسرعة, وتدور حول قضايا تهمهم . ويجب تبو يب النتائج بعناية وتحليلها 
وتقومها والتقرير عنها للادارة العليا وللمشرفين وللاتحادات العمالية وللعاملین . 


لا مسح مناخ المنظمة Climate Surveys‏ : يتفرع مسح المناخ من مسح الاتجاهات » وفيه يتم محاولة 
قياس اتجاهات العاملين تجاه عوامل تعتبر مهمة فى GLE‏ مناخ المنظمة . ولقد ابتكر «بيرى ورو بنسون» ' 
أداة لتحليل إجابات كل مشترك فى المسح الخاص مناخ النظمة. و يتم الحصول على نقاط من استخدام 





U) Scott B. Parry and Edward J. Robinson , “Management Development : Training or Education?” 
Training and Development Journal, July 1979, p. 0 
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هذه الأداة بالنسبة لكل عامل » مثل : وضوح الأهداف والعایر, وعلاقات العمل , والتطو ير الشخصى» 
ومصداقية الإدارة» ودرجة المسئولية » وماشابه ذلك. و يؤكد بيرى ور و بنسون أنه بتطبيق هذه الأداة على 
المديرين ومرژوسیهم يمكن تحديد نقاط الضعف والقوة, والعوامل الشائعة فى النظمة, والأقسام 
المُشگلة, والمديرين RAMI‏ » وعندئذ Ke‏ استخدام النتائج لتفصيل التدريب على قدر الاحتياجات 
الحددة و بالتال تحسين ت رکیز التدريب وزيادة ملاء‌مته للاحتیاجات التدريبية . 


O‏ مسح الأحداث الحرجة Critical Incident Surveys‏ : الحدث الحرج عبارة عن واقعة أو موقف يكون 
أو من الحتمل أن یکون له آثار مهمة على عملية أو مهمة أو نتيجة أعمال. وتتطلب هذه الطريقة من 
المشاركين أن یصفوا حادثة أوتصرفا تم بشكل خاطیء, وتحديد سبب أو أسباب ذلك, وتحديد ما إذا 
كان من الممكن تجنب هذا الموقف, وكيفية تجنبه إذا كان ذلك مکنا. و يبين الشكل (۱-4) نموذجا 
لسح الأحداث الحرجة . 
شكل ۱-4 : مسح الأحداث الحرجة 
اسمك : 
اسم الوظيفة : 
ماذا حدث بشكل خاطىء؟ 

إن أحد الجوانب الشى تؤدى إلى الاحباط (أو التحدی) فى عملك مديراً هو لك تُواجه من وقت لآخر بمشكلة أو موقف يكون من 
المستحيل إنهاؤه نهاية موفقة أو تحقيق نتاج ناجح له. وعادة ماتتضمن هذه الواقف أشخاصاً آخرين ... مرؤوساً أوعميلاً أو مورداًء أو 
رما أحد المديرين (زميلاً أورئيساً دال الإدارة أوخارجها) . 

ارجع بذاكرتك إلى الوراء وحاول أن نتذ كر موقفا معينا فى العمل جرى بشكل خاطیء بالنسبة لك , راجع هذا الموقف فى ذهنك ثم 
حاول أن تصفه مبتدنا بالفراغ الوجود أدناه ثم أكمل على الخلف, مع إعطاء تفاصيل كافية حتى يستطيع من يسمعها لأ ول مرة أن 
يتصور طبيعة وحجم ما واجهته . 

إن «السرد التاریخی للحالة» الذى تقوم بكتابته باستکمالك هذا النموذج يقصد منه الساهمة فى زيادة ملاءمة bl y‏ التدريبية 


لاحتياجاتك التدريبية» ومع ذلك يمكنك أن تغير أو تخفى أسماء أى أشخاص سيرد ذكرهم . ولساعدتك فى تنظيم «الحالة» التى تقوم 


بعرضهاء فإننا نقترح أن تقوم بإجابة الأسئلة التالية حسب ترتيبهاء مع وضع رقم السؤال أمام الجزء ذى العلاقة من قصتك . 
i‏ ماهى المشكلة أو الموقف ؟ 

۲ ماهى العوامل التى تسببت أو ساهمت ف الوقف؟ 

٣‏ هل كان من الممكن نجنب ماحدث ؟ وکیف؟ 





© 1977 by Training House, INC. , 100 Ber Brook Road, N.J. 08540-Used by Permission. All rights reserved. 
(This figure appears in the article by perry and Robinson Cited in footnote 3 of his Chapter). 


-AV- 


بالإضافة إلى أداة مسح مناخ المنظمة, ابتكر بيرى ورو بنسون أداة مسح الأحداث الحرجة. وقد 
أوضح الكاتبان أن أداة السح هذه تمكنهم من الدخول إلى رؤوس المشاركين وذلك عندما يقومون بتحدید 
الشكلات التى واجهتهم حديثا . وبعد انتهاء عملية السح » يتم تحليل الاستجابات وتبو یبها حسب 
نوع الشكلة, كما يتم استخدام الاستجابات فى الحلقات التدريبية, وبالتالى تمكين المنظمة من تفصيل 
التدريب على قدر الاحتياجات الخاصة بالمشاركين, والظروف والمشكلات الخاصة با منظمة . 


7] مناقشات الجماعات Group Discussions‏ : و يتم فى هذه الطريقة عقد سلسلة من الاجتماعات 
تضم العاملين فى محال وظيفى معين أوفى إحدى وظائف المنظمة » و يكون الغرض من الاجتماعات 
تحديد مشكلات معينة وتحليل مسبباتها الحتملة, وتحديد الجالات التى يمكن أن يكون التدريب فيها هو 
حل المشكلة أوجزء من الحل. وعلى الرغم من أن هذا المدخل يتميز بكسب الالتزام تجاه أى نوع من 
العدریب نظراً للمشاركة الفعالة للموظفين ا معينين , فإنه لامکن الاعتماد عليه بنفس درجة الاعتماد 
على بقية الطرق. وعليه فان أفضل تطبيقات هذه الطريقة يكون بالنسبة للتحلیل المبدئى للاحتياجات 
التدريبية» أوعندما يكون استخدام المداخل الأ كثر دقة غير مکن . 


O‏ مقابلات الموظفين Employee Interviews‏ : تعتبر مقابلة الموظف ‏ عندما يقوم بها شخص اخر غير 
الشرف المباشر للموظف لأغراض تقو يم الأداء و/أو الإرشاد المهنى ‏ مفيدة فى تحديد الاحتياجات 
ولكنها تستغرق الكثير من الوقت . وتستخدم المقابلة عادة بواسطة إخصائى التدريب للحصول على 
وجهات نظر العاملين تجاه مشكلات العمل ولتحديد المجالات والهارات التى يعتقد العاملون أنهم 
يحتاجون للتدريب علیها . و يتم إدارة هذه المقابلات ‏ التى غالبا ماتكون مقننة ‏ بواسطة إخصائى 
التدريب / المقابل الذى يقوم بتسجيل مذ كرات كتابية عن استجابات القابّلین. 


ا القابلات عند ترك الخدفة Exit interview‏ : وفيها يقوم إخصائى التدريب بعقد مقابلات مع 
الموظفين عند تركهم للخدمة (وذلك بسبب الاستقالة, أو الفصل, أو الإحالة إلى التقاعد), وهذه 
القابلات کسابقتها تكون مقئنة وتؤخذ فى أثنائها مذ كرات كتابية . وعلى الرغم من إمكانية تجميع 
معلومات صادقة تتعلق بالاحتياجات التدريبية » والجالات التى توجد بها مشكلات (ما فى ذلك 
الشرفون الذين يسببون مشکلات), فان هذه القابلات ها بعض أوجه القصور الخطيرة وهی احتمال 
عدم تعاون من يتم مقابلتهم (ومن الممكن أن یکونوا عدوانيين أو مضللین) , كما أن الاستجابات 
والبيانات التى يتم الحصول عليها غالبا مالا تكون موجهة نحو الاحتياجات التدريبية » بالإضافة إلى أن 
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الطريقة لا دُمْرك بشكل مباشر العاملين الذين سيخضعون للتدريب أو مشرفيهم . ونظر لقلة عدد حالات 
ترك الخدمة فإن جمع البيانات بامنتخدام هذه الطريقة قد يمتد إلى عدة آشهر أو عدة سنوات . 
7" تحليل وصف الوظائف وشروط التعيين 
Job Description and Applicant Specification Analysis‏ 

يحدد وصف الوظائف وشروط التعيين المهارات والعارف والتدريب والخبرة المطلوبة للنجاح فى 
وظائف معينة فى النظمة. و بتحليل الوثائق الستخدمة فى عملية فحص واختيار المرشحين للوظائف 
(نماذج طلب التوظیف » والتاريخ الشخصى , و بطاقة العلومات الشخصية » وتقارير مقابلات التوظيف» 
وفاذج تقويم الرشحین » ونتائج الاختبارات) » ومقارنتها متطلبات الوظيفة كما تظهرها سجلات شئون 
العاملين » يمكن تحديد الفجوات بين متطلبات الوظيفة » والمعارف والهارات المتوفرة لدى شاغل الوظيفة . 
و بالطبع فان التدريب يعتبر أحد الطرق فقط لسد هذه الفجوات ولكنه واحد من أهم الطرق . وتشتمل 
الحلول الأخرى على تغيير وصف الوظائف وشروط التعيين الحالية» وتطو ير طرق أخرى لأداء الوظيفة 
(إعادة تصميم الوظيفة) e‏ وتحسين إجراءات التوظيف Le‏ تشتمل عليه من إجراءات فحص واختيارء 
وتحسين عملية الإشراف . 
C‏ طلبات الإدارة Management requests‏ : طلبات الادارة هى ببساطة المقترحات والتوصيات لتنفيذ 
برامج تدريب وتطو ير معينة» التى تصل من المديرين التنفيذيين أومن المستويات الأعلى إما تطوعا أو 
بعد طلبها منهم . وعلى الرغم من سلامة القصد و بعد النظر فى هذه الطلبات نظرا للرؤية المتميزة للقائمين 
بهاء فإنها تكون على درجة كبيرة من عدم الوضوعية » وقد لا تعكس متطلبات تدريبية صادقة . حقيقة 
أن الدخل يعتبر مدخلاً غير مكلف » ولايتطلب وقتاً Sy gh‏ ولكنه يعانى عدم مشاركة العاملين e‏ 
والقصور فى أخذ العوامل التى تؤثر على المشكلة فى الاعتبار بشكل موضوعى . و بناء على ماسبق يمكن 
القول إنه يجب التحقق من تلك الطليات باستخدام طرق أخرى وذلك قبل اعتمادها . 
E‏ استبيانات الاحتياجات التى تستخدم قوائم المهارات والقدرات Needs Inventories‏ : يتضمن 
مدخل استبیان الاحتياجات إعداداً وتطبيقاً وتبو با وتحليلاً لأداة تصف الهارات والقدرات الخاصة 
بمجموعة أوفئة معينة من العاملين (على سبيل المثال : الكتبة » والسکرتیرین, ومبرجى الحاسب الآلى» 
وا مشرفين , والدیرین) وتتطلب من هؤلاء الموظفين ومن مشرفیهم المباشرين أن يقدر وا بشكل مستقل 
مدى انطباق هذه الهارات والقدرات عليهم desl‏ مرؤوسيهم » ثم يتم تفريغ التقديرات بالنسبة لكل 
بند. ويسفر توزيع الدرجات عن نظام رتب يعكس الأهمية النسبية لهارة معينة . وعندئذ يمكن اتخاذ 
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القرارات اعتماداً على درجة فاصلة معينة » بمعنى أنه يمكن تخطيط وتنفيذ التدريب بالنسبة لكل الهارات 
التى تحصل على درجات el‏ من الدرجة الفاصلة الختارة. و يبين الشكل رقم 4 - ۲ مثالا على 
استبيان الاحتياجات تم تصميمه بواسطة بيرى ور و بنسون . 
O‏ أسلوب الجموعات الاسمية (Nominal Group Techniquen‏ : ينطوى أسلوب الجموعات 
الاسمية على اجتماع مقنن لجموعة مع إدارته بواسطة قائد للمجموعة » و يكون الغرض من الاجتماع 
إعداد قائمة بالمشكلات التى يمكن التعامل معها بأساليب آخری . ولقد وصف سكوت وديدرك " هذه 
العملية كما یل : يتم إعداد سؤال كمحور لعمل الجموعة, ثم تجتمع محموعة مكونة من خسة إلى تسعة 
أفراد لفحصه» ويجلس هؤلاء الأفراد حول مائدة مستديرة و يكتب كل منهم مايراه إجابات ممكنة هذا 
السؤال» وعندئذ يقوم كل مشارك ‏ فى إطار المائدة الستديرة - بتقديم فكرة واحدة من قائمة الأفكار 
التى توصل إليها سابقا كإجابة عن السؤال» و يتم تحديد رقم مسلسل لكل فكرة» و يقوم قائد المجموعة 
بكتابة بنود الأفكار على السبورة ذات الأ وارق التى يمكن قلبها flip chart)‏ ) . ولا يسمح بمناقشة 
الأفكار» ولكن يسمح فقط بتوضيح الأفكار القدمة, وتشجيع اقتراح أفكار أو إجابات ذات علاقة 
بالأفكار والإجابات الطروحة, علما بأنه لايتم تشجيع تقو يم الأفكار على الإطلاق . 

یل ذلك مناقشة منظمة لكل بند من البنود أو الأفكار التى تم تسجیلها بالترتيب» و يطلب قائد 
الجموعة من المشاركين توضيح ال فکارالطروحة والتعبير عن تأييدهم أو معارضتهم هاء و يشجع 
الأعضاء على المشاركة الكاملة فى المناقشة. وعندئذ تقوم الجموعة بعملية اقتراع بشكل فردى ومستقل 
وسری؛ أى أن يقوم كل مشارك باختیار البنود وعمل أولويات U‏ وذلك بإعطائها رتبا مسلسلة أو 
cle‏ ثم يتم تجميع الأصوات الفردية وفرزها وتبو يبها وقثل النتيجة Y‏ ولو يات أو القرارات التى 
توصلت إليها الجموعة . و يرى سكوت ديدرك أن أسلوب المجموعة الاسمية «قد يعتبر أكثر أساليب 
تحديد الاحتياجات التدريبية فاعلية بالنسبة لكثير من الحالات» " و يسوق الكاتبان المزايا التالية هذا 
الأسلوب : 
o‏ يركز التحليل على تحديد أفكار التدريب التى يمكن تطبيقها بل جب تطبيقها . 


(۱) الرجع السابق صفحة ۱۲ ۰ 


(2) Dow Scott and Diana Deadrick, “The Nominal Group : Applications for Training Needs Assessment,” 
Training and Development Journal, June 1982, pp. 26-33. 


(۳) مرجع سابق صفحة ۲۹ - 
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شكل 4 ۲ استبيان الاحتياجات Needs Inventory‏ 


فیما بلى عبارات نصف احتياجات المشرفين و/ أوالمديرين. ضع ف المريع المقابل لكل عبارة الرقم ۳ أو؟ أو ۱ لبيان درجة 


انطباق العبارة عليك (أوعلى مرؤوسك فى حالة ما إذا طلب إليك أن تقوم حاجة مرؤوسك). مهمة جدا = ۰۳ مهمة = ۰۲ ليست 


ذات علاقة = ۱. 
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القدرة على وضع أهداف ومعاییر واقعية » واعداد خطط تنفيذية للإنجاز ولرقابة (متابعة) الأداء . 

مهارة الاتصال المباشر الفعال مع المرؤوسين والزملاء والشرفین والعملاء ... الخ . 

القدرة على عقد مقابلات الاختبار بالشكل الذى يؤدى إلى الحصول على العلومات المطلوبة HAY‏ قرارات توظيف سليمة 
تتمشی مع سياسة النظمة ومع القانون. 

القدرة على تحقیق التوازن فى الأنشطة اليومية بين متطلبات المهمة (الجانب الخاص بالإنتاجية) ومتطليات العاملين (الجانب 
الانسانی) . 

القدرة على تحميس وإثارة دافعية المرؤوسين با يؤدى إلى زيادة الرضا الوظیفی وخلق فريق من العاملين متحمس للعمل . 

مهارة القيام بتدريب العاملين على رأس العمل وإرشادهم فيما يتعلق بالسلوك الوظیفی . 

القدرة على تقو يم الأداء بشكل موضوعى , والقدرة على مراجعة الأداء بشكل دورى و بناء من خلال حوار ذى اتجاهين. 
الحساسية للأدوار التى يلعبها الأفراد وتحديد حالات الأنا التى يتعاملون بها (الأ بوة الرشد» الطفولة) والتعامل معهم بشکل 
مناسب JLE)‏ التعامل (Transactional analysis‏ . 

الهارة فى كتابة الخطابات والذ کرات والتقاریر بشکل واضح ومحدد ومتکامل ومؤثر, أى الكتابة التى تودی إلى احصول على 
الاستجابة الطلوبة, 

القدرة على إدارة الوقت (بالنسبة للشخص وللآخرين) بشكل فعال وذلك بتحديد الأ ولو يات » والتحکم فى القاطعات 
interruptions‏ وقیاس التکالیف e‏ واستثمار الوقت وتجنب ضياعه . 

الهارة فى تخفيض التکالیف من خلال تحسين الطرق, وتبسيط واعادة توزيع العمل , وخرانط سير العمليات , وتحليل 
الإجراءات ... الخ . 

القدرة على إدارة الاجتماعات» وجلسات الاستماع » والقرات جيدة التنظيم » وال ركزة» والتى تؤدى إلى التوصل إلى نتائج . 
القدرة على التفاوض وحل النزاعات التى تنشأ خلال العلاقات بين الأشخاص . 

القدرة على تحديد إطار رسالة التحدث بدقة» واستنباط مايعنيه سواه ذكر صراحة أم لاء بالاضافة إلى تلخيص الرسالة 
وتوضيحها وتنظيمها حتى يمكن التصرف طبقا لا جاء بها . 

القدرة على تحديد الشکلات » وفصل الأسباب عن الأعراض » وتقو يم الأحداث , والقارنة بين البدائل » واختيار وتطبيق 
الحلول المناسبة . 

القدرة على تطبيق الإدارة بالأهداف على مستوى القسم (إعداد خطط 
القدرة على عرض الأفكار بشکل فعال » وتقديمها للإدارة والمرؤوسين والستفیدین بشكل مقنع وموثق توثيقا جيدا . 
الاسم القسم 7 النظمة 


بة) ووثائق الأداء ... الخ). 
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يجبر الأسلوب على توضيح الأهداف طويلة الأجل وقصيرة الأجل . 

يحدد الأسلوب مدى فهم الدیرین فى الإدارة الوسطی لهمة المنظمة . 

يحدد الأسلوب الموارد البشرية المتاحة فى مقابل الوارد البشرية المطلوبة . 

يركز الأسلوب على تأثير القوى الخارجية على عمليات المنظمة الستقبلية . 

توفر العملية طريقة ذات كفاءة فى الحصول على العلومات من الدیرین فى مستوى الادارة العليا . 
ير بط الأسلوب بين احتياجات النظمة للموارد البشرية والتدریب . 

يوفر الأسلوب ميكانيكية لإشراك أفراد الإدارة العليا فى تصميم البرامج . 

تسهل العملية تبادل الأفكار. 

يضمن الأسلوب المشا ركة فى التحليل واتخاذ القرار فيما يتعلق بأولو يات البرامج . 

تركز العملية على وظائف معينة أو مجموعات معينة من الوظائف » ومعايير الأداء » وشروط شغل 
الوظائف . 

تكشف العملية عن نظرة العاملين والمشرفين للعمل , وأهميته والعوامل البيئية ذات التأثير. 

يمكن استخدام العملية فى تحديد أهمية عناصر الوظيفة والتدريب الطلوب لتحقيق معایر الأداء . 
يسمح العمل الجماعى بالتحليل المشترك وخلق الالتزام تجاه أهداف وتنفيذ البرامج التدريبية . 
يتمخض الأسلوب عن برامج تدريبية ترتبط ارتباطاً مباشراً باحتياجات العاملين . 

يتجنب الأسلوب سيطرة الشخصيات القو ية على نتاج عمل المجموعة . 


O‏ أسلوب المجموعات الاسمية المعدل : Modified Nominal Group techniques‏ لقد قام 
جیب‌سون, ومارتبنکو, وبالينا' بتطوير أسلوب معدل لأسلوب المجموعات الاسمية» وفيما یل وصف 
هذا الأسلوب : 


0 المرحلة dy YI‏ تكوين المجموعات الأسمية (Nominal Grouping)‏ £ و يتم فى هذه الرحلة تحديد 
مجموعات العمل الطبيعية والتى يتكون كل منها من ه إلى ۱۵ موظفاً يعملون فى المستوى التنظیمی نفسه 
و يشتركون فى الواجبات والسئولیات نفسها. ثم تجتمع هذه المجموعات لتحديد الشکلات التى تعوق 
الإدارى الكفؤ فى النظمة, حيث يتم شرح الغرض من الاجتماع » و يطلب من العاملين كتابة قائمة 





(1) Jim Gepson, Mark J. Martinko, and James Belina, “Nominal Group Techniques,” Training and 


Development Journal, September 1981, pp. 78-83. 
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بكل الشكلات التى يرونها فى JLE‏ عملهم أوعلى مستوى النظمة ككل . و يتم بعد ذلك قراءة 
الشکلات من القائمة التى أعدها كل مشارك , واحدة تلو الأخرى وكتابتها على سبورة, ثم تتم مناقشة 
كل مشكلة باختصار لضمان فهمها بواسطة كل العاملين المشاركين . ثم يُشكر للعاملين مشا ركتهم 
ويتم إخطارهم بأنه سيتم التوصل إلى طرق وإجراءات حل المشكلات التى تم تحديدها فى اجتماع 
منفصل . و بعد ذلك يتم تلخيص وتبو يب البيانات حسب المجموعات الطبيعية فى المنظمة . 

O‏ المرحلة الثانية ‏ التقدير Rating‏ : و يتم فى هذه المرحلة إعطاء المجموعات الطبيعية التى تمثل العمل 
بالمنظمة قائمة بکل الشکلات الخاصه بمجال عملهم , و يطلب منهم تقدير الأهمية Vy‏ ولو ية » والسلامة 
بالنسبة لكل مشكلة على مقياس ذى عشر درجات . (الأهمية : هى درجة تأثير UKA‏ على أهداف 
النظمة الأ ولوية : هی درجة اعتقاد الموظف أنه يستطيع أن يعمل شيئاً لحل المشكلة بمعنى أنه إذا 
كانت المشكلة تتعلق بالادارة أو بشخص آخر فانها تعطی درجة منخفضة . السلامة : هی درجة خطورة 
المشكلة على حياة أو صحة العاملین ). كما يطلب من الجموعات تحدید ما ذا كان سبب المشكلة هو 
قصورً فى الأداء أو العارف , ثم يتم جع وتبو یب البیانات لكل محال من مجالات العمل ف النظمة, 
ويحتسب متوسط الدرجات لكل فة . و بعد ذلك يتم جمع الدرجة الوسطی لفئات التقدیر وهی AN‏ 
Vy‏ ولو ية والسلامة وذلك لتحديد أكثر المشكلات خطورة . 

CO‏ المرحلة الثالئة ‏ التخطيط التنفيذى Action Planning‏ : و يتم فى هذه الرحلة عقد اجتماع مرة أخرى 
لمجموعات العمل الطبيعية . وفى هذا الاجتماع يقوم المدير المسئول بإخطار المجتمعين بكل البنود ذات 
الأ ولو ية العالية بالنسبة لكل مجموعة و يبين ما سيقوم بعمله لحلها. ثم تقوم المجموعات الطبيعية بتحليل 
الشكلات المتبقية. و يتم تكو ين مجموعات عمل Task forces‏ (ینطوی بعضها على يجموعات العمل 
الطبيعية) وذلك لدراسة مشكلات محددة ثم العودة فى تاريخ لاحق محدد بخطط تنفيذية لحل هذه 
الشكلات. 

C‏ ملاحظة السلوك Observations of behavior‏ : و ينطوى هذا الأسلوب على قيام إخصائى التدريب أو 
المدير السئول باللاحظة المباشرة لأداء الوظف لهام الوظيفة فى الواقع » أو من خلال تمرين يحاكى الواقع . 
و يكون الغرض من اللاحظة تحديد مواطن الضعف ف الأداء والتى Se‏ علاجها عن طريق التدريب . 
و يتفرع عن هذا الأسلوب أسلوب يتضمن استخدام التمثيل التخفی وعلى سبيل الثال فلتقويم مهارات 
القابلة لدى الدیرین , فان شخصاً يقوم بشكل خفى بدور المتقدم لوظيفة فى عدة أقسام ثم يقوم بتقويم 
مهارات القابلة لدى مديرى هذه الأقسام . 
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ويركز هذا الأسلوب عادة على مهارات الوظيفة وليس على المعارف والاتجاهات الخاصة بهذه 
الوظيفة . وعلى الرغم من فائدة هذا الأسلوب انه ليستغرق الكثير من الوقت والتكاليف . كما أن دور 
العاملين ومشرفيهم فى جمع البيانات يكون سلبياً . كما أنه قد ينتج عن هذا الأسلوب تنمية مشاعر 
الاستياء نظراً للجو الاختباری أو عملية الخديعة التى ينطوى عليها موقف التمثيل التخفی . 


O‏ السح الخارجى Outside Surveys‏ : فى بعض CYL!‏ يكون من المرغوب فيه الحصول على مرئيات عن 
احتياجات التدريب والتطو ير للعاملين من خارج النظمة . فمثلا يمكن تحديد أوجه القصور فى أداء 
موظفى المبيعات» أو إخصائيى علاقات العملاء , أو موظفى المشتريات عن طريق استبيانات المسح » أو 
المقابلات مع العملاء والوردین » والوكلاء وذلك للحصول على العلومات المطلوبة . 

و يستخدم السح الخارجى Lal‏ لتحديد الهارات والعارف التى يحتاج إليها الدیرون بشكل كبير فى 
العديد من OVE‏ الأعمال » وتعتبر دراسة توماس وسيرينوا مثالا على ذلك حيث قاما باعداد قائمة من 
۰ نشاط من خلال مراجعة الكتابات التخصصة بالإضافة إلى مقترحات أر باب العمل » وقد تم 
عرض هذه القائمة على مجموعة من المستشارين لمراجعة صدق محتوى القائمة » وقخضت هذه الراجعة عن 
تخفیض الأنشطة إلى ١١6‏ نشاطاً . وقد ضمنت هذه الأنشطة فى استبيان تم إرساله إلى بجموعة عشوائية 
من الشركات فى صناعات عديدة.وقدتم تجميع الاستجابات فى ثلاثة يحالات هی : الاتصال» 
والقيادة, والرقابة» وحساب قيم مرجحة للمؤشرات لتخصيص نقاط للأنشطة التى تعتبر أساسية (أر بع 
نقاط) أومهمة (۳ نقاط)» ثم حساب مؤشر مشترك LAY OLS‏ النسبية للكفاءة Competency‏ 
المطلوبة داخل الصناعة ولقد دلت النتائج على أن مهارات الا تصال هى أكثر الهارات تكراراً من حيث 
الحاجة إليها وذلك من بين الكفاءات التى تم تحديدها فى الدراسة . 

O‏ تقويم الاداء Performance appraisal‏ : لقد قامت معظم المنظمات بإنشاء نظم لتقويم الأداء وسيلة 
لضمان تحقيق الحد الأدنى لعایر الأداء » LU,‏ لمكافأة الأداء الذى يتعدى هذا الخد الأدنى . ويكن 
أن توفر المعلومات التى يتم الحصول عليها من تحليل تقو يم الأداء أساساً يكن الاعتماد عليه فى تحليل 
الاحتياجات حيث يتضمن أى تقويم للأداء ملحوظات تتعلق باحتياجات التدريب والتطو ير للعاملین 
بالإضافة إلى ملاحظات أوتقويمات عن أداء واجبات ومهام الوظيفة . وتحدد النظم الجيدة الفجوات أو 





(I) Joe Thomas and Peter J. Sireno, “Assessing Management Competency Needs” Training and 
Development Journal. September 1980, pp. 47-51 
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الانحرافات بين الأداء الحالى ومستوى الأداء الطلوب أو الرغوب فيه . و يتميز هذا الأسلوب بتوفير 
بيانات كمية وأن جمع البيانات لايكون WS‏ 

لاإوؤائق وسجلات الأداء Performance Documents and Records‏ : يعتبر مراجعة وتحليل المتوفر لدى 
النظمة من تقاریر» وسجلات ووثائق أخرى تكشف مستوى الأداء للمهام الحيوية LUT‏ مفيداً لتحليل 
الاحتیاجات التدريبية. فسجلات الغياب والحوادث وفترة التكليف للعاملين الجدد وشكاوى العملاء 
وأخطاء العاملين واقتراحات العاملين وشكاوى العاملين والتزاعات العمالية والوقت الضائع ووقت 
تعطل الآلات وإتلاف الآلات وسوء تفسير سياسات النظمة ودراسات الحالة المعنوية وعدد العاملين 
القابلين للترقية والتنبؤات بالوظائف الشاغرة وتکالیف التشغيل واختناقات الإنتاج والوحدات المرفوضة 
والمعاد تشغيلها والوقت الإضافى والاجازات الرضية والتأخير والوقت اللازم لإدخال منتج أوعمليات 
جديدة والعائد على استثمار وضبط الجودة وسجلات المبيعات وعمليات تدقيق ومراجعة التدريب وتكلفة 
الوحدة ومخالفات قواعد ولوائح المنظمة» والتالف او الضائع من المواد وحجم الأعمال المتراكمة تعتبر 
كلها مفيدة فى تحديد احتياجات التدريب والتطو ير. وعادة ما تكون بيانات هذه الوثائق كمية ولا 
يحتاج تجميعها الى تكاليف اضافية طالا أنها متوفرة بالفعل لأغراض أخرى . 

و يوجد ثلاثة عيوب هذا الدخل : (۱) تشير التقارير إلى وجود مشكلة لكنها نادراً ماتشير إلى سببها 
)1( أنه يجب تحليل التقارير (۳) أنها وسيلة سلبية لجمع البيانات من حيث إنها لا شرك العاملين أو 
المديرين فى تحديد الاحتياجات التدريبية . 

o‏ تقو یم المنتج Product Evaluation‏ : يتضمن تقو يم المنتج جمع وفحص وتقو يم نواتج عمل المديرين 
أو المشرفين أو الفنيين أو قات أخرى من العاملین, وذلك باستخدام مجموعة من معاي الجودة التى تم 
إعدادها لتلك النواتج . على سبيل SUN‏ لتقويم كفاءة المديرين فى كتابة التقارير فإنه يتم الحصول 
على عينة ممثلة للتقارير من الملفات الوجودة, وتقومها على ضوه المعايير التى تم إعدادها لتقارير النظمة. 
Jelly‏ لتقويم قدرة السكرتيرة على إعداد الردود على المراسلات الروتينية, فإنه يمكن أخذ'نسخ من 
هذه الراسلات من الملفات وتقومها . 

O‏ الاستبيانات Questionnaires‏ : يعتبر إعداد الاستبيان وتطبيقه على كل العاملين أوعينات مختارة 
منهم من الوسائل شائعة الاستخدام فى جع البيانات عن احتياجات التدريب والتطوير. وتحتوى معظم 
الاستبیانات على عدد من المهارات أو أوجه السلوك الخاصة بالعمل, و يطلب الاستبيان من المستجيبين 
أن يقوّموا أنفسهم على مقياس من ۳ أوه أو ۱۰ نقاط . و يوجد نماذج أخرى من الاستبيانات تسأل 
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الموظف أن یوم أهمية بنود السلوك ومدى كفاءته الحالية فى أدائها . كما أنه يوجد نماذج أخرى يتم ملؤها 
بواسطة المشرفين بالنسبة لكل مرؤوس . و يتميز هذا الأسلوب مما يلى : يستغرق تطبيقه Gig‏ مناسبا, كما 
أنه موثوق به و يوفر بيانات كمية» Say‏ إعداده با يتلاءم مع فة معينة من العاملين » بالاضافة إلى 
تحقیقه للمشاركة المباشرة من قبل المستجيبين, كما أن تکالیف استخدامه تعتبر معقولة (يوجد كثير من 
النماذج المتاحة بشكل تجارى) . 
O‏ اختبارات الهارات Skin Tests‏ : يمكن |عداد وتطبیق اختبارات الهارات أو الکفاءة لتوفر بیانات 
خاصة باحتیاجات التدریب والتطو ير لجميع العاملين على اختلاف مستوياتهم ولکل أنواع الناصب . 
وتکشف هذه الاختبارات عن نقص الهارات ما فى ذلك الهارات العقلية العلياء مثل مهارة صنع 
القرارات » Wy‏ إلى جانب کشفها لنقص العارف الوظيفية . وتساعد اختبارات الهارات على حذف أو 
تجنب التدریب غير الضروری (معنی التدریب على الهارات التی تم تعلمها من قبل) . وعلی الرغم من 
أن هذه الاختبارات من المکن أن تكون دقيقة جداًء بالاضافة إلى توفيرها لأساس قوی لصنم قرارات 
التدریب , فإن تکالیف إعداد هذه الاختبارات قد من من اللجوه إليها . 
O‏ التمرین الخاص بالأطوار الوظيفية للمنظمة | Career of Organization Exercise‏ 1۳6 : یستند 
التمرين الخاص بالأطوار الوظيفية للمنظمة! والذی قام بإعداده جون ليش Cohn Leachy‏ إلى النطق 
الذی یقول إن النظمات مثلها فى ذلك مثل ال فراد لها آطوار وظيفية, كما أن النظمات تتغير بمرور 
الوقت كما يتغير الأفراد» «وتبدأ احتیاجات التدریب والتنظیم فى الظهور عندما تحيد الاتجاهات 
الجديدة للمنظمة والخطوة التالية لطورها الوظیفی عن الطاقة الوظيفية والقیم والتطلعات الخاصة بشاغل 
الوظائف الذین تتكون منهم النظمة , و يصاب الوظفون الذين یتطبق علیهم هذا الوصف بالصدمة 
وتکون النتيجة إما آنهم يمرون بحالة من الاستقرار اللسبی أو یصبحون عدیی الفائدة. وف الوقت نفسه 
تبدأ النظمة بالاحساس بالشکلات الخاصة بالاجاهات والحالة yall‏ ية وانخفاض الانتاجیة» ۲ . 

و ینطوی هذا الأسلوب على استخدام تمرين مشابه للتمارین التی تستخدم فى أساليب الاسقاط أو 
التنيؤ حیث يقوم مجموعة من الا فراد الذين مثلون شريحة قطرية للمنظمة من حیث الوظائف والا قسام 





(1) John J. Leach, “Organization Needs Analysis : A New Methodology. “Training and Development 
Journal, September 1979, pp. 66-69. 

(2) Ibid.. p. 66. Copyright 1979, Training and Development journal, American Society for Training and 
Development, Reprinted with Permission. All Rights Reserved. 
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والمستويات والمراكز الرئيسية والوحدات الميدانية بتعبلة أداة تشخيصية للبحث عن المشكلات» وذلك 
بشكل فردى مستقل . 

و يقوم كل مشارك بالتفكير ملياً فى «الخط الوظيفى (Career line‏ للمنظمة و يقسم تاريخ المنظمة 
إلى مراحل ويخصص اسما وصفيا لكل مرحلة » و يكتب فقرة تلخص كل مرحلة وظيفية, ويحدد LAS‏ 
تأثير التغيير فى النظمة على الشارك أو الآخرين» وعندئذ يتنبأ المشاركون بالخطوة التالية فى النط الوظيفى 
للمنظمة, و يضعون اسما لهاء و يصفون تأثير المرحلة الجديدة على أنفسهم وعلى الآخرين فى المنظمة» ثم 
يقومون بوصف أخطاء التخطيط فى مجال الأعمال dy‏ محال القوى البشرية التى ارتكبتها المنظمة فى 
الماضى وسبب حدوثها . 

یل ماسبق قيام المشاركين بتحديد استراتيجيات التخطيط فى مجال الأعمال Sle dy‏ القوی البشرية 
الجديدة gl)‏ القديمة) التى تتلاءم مع المرحلة الجديدة من مراحل الخط الوظيفى للمنظمة » ووجهات النظر 
المؤيدة والمعارضة لكل خيار. وأخیراً فان المشاركين على حدة يقومون بتحديد دلالات التحليل التاريخى 
والخطوة التالية المتوقعة فى خط المنظمة الوظيفى فيما يختص بالاحتياجات التدريبية للمشارك 
واحتياجات الأفراد الآخرين داخل النظمة ثم يتم إرسال التمارين بعد استکماها إلى محلل» يكون 
عادة إخصائى تدريب لراجعتها وتلخيصها وتحليلها . 


Selecting A Needs Assessment Method اختيار طريقة تحديد الاحتیاجات‎ 


مع توفر هذا العدد الكبير من طرق تحديد الاحتياجات» كيف يختار مدير التدريب طريقة (أو طرق) 

تحليل الاحتياجات التى يجب استخدامها . وإذا اختار مدير التدريب استخدام أكثر من طريقة فكيف 
يبرر استشمار موارد المنظمة فى استخدام هذه الطرق ؟ 
O‏ معايير تحلیل الاحتياجات Criteria for Needs Analysis‏ : لاشك فى أن أسلم أساس لاختيار 
طريقة تحليل الاحتياجات هومجموعة من whe‏ الاختيار. ونظراً لاختلاف أهمية بعض العایر من منظمة 
لأحرى» فان مدير التدريب يجب أن يقوم بإعداد pla‏ خاصة منظمته . وفيما بل مجموعتان من المعايير 
يمكن دجهما للتوصل إلى مجموعة مفيدة من معايير الاختيار يمكن الاعتماد عليها . 

ولقد قام جيبسون ومارتنكو و بالينا بإعداد lal‏ التشخيصية التالية لتحليل الاحتياجات : 

o‏ المشاركة : أن تتطلب الطريقة مشاركة كل الأعضاء. 
o‏ التكلفة : ألا تتطلب الطريقة استخدام أساليب مسح أو أساليب وضع درجات (تصحيح) أو 
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خدمات استشارية مكلفة. 

@ الکفاءة : إمكانية استخدام الطريقة فى أثناء وقت العمل فى النظمة وألا تتطلب أكثر من ۲ إلى 
٤‏ ساعات من كل موظف . 

ه الملكية : أن يكون تصميم الإجراء الذى تستخدمه الطريقة بحيث يجعل الوظف يشعر OL‏ 
الشكلات التى تم تحديدها تمثل مساهمته وحور اهتمامه . 

ه وضو المفاهيم : أن يصمم الإجراء الستخدم فى الطريقة بحيث يكون سهل الفهم بواسطة کل 
العاملين والمديرين وذلك لتحقيق الشعور بالمشاركة الحقيقية لديهم . 

ه التفرقة بين المشكلات : أن يفرق الإجراء الستخدم بين الشکلات, و يصنفها إلى فثات حسب 
مصادرها وطبقا للحلول المتاحة . 

ه الانطباعات الوجدانية Affective States‏ : أن یتمخص استخدام الاجراء عن استشفاف لشاعر 
العاملین تجاه النظمة ومشکلا تهاا ٠‏ 

ولقد قام نیوستورم؛ ولیلیکوست (Newstorm and Lilyquest)‏ ب(عداد مجموعة مختلفة leg‏ ما 
من المعايير للتفرقة بين طرق تحدید الاحتیاحات : 

ه مشاركة العاملين : تُوجد لدى العاملين حاجة مشروعة ورغبة لمعرفة سبب اختيارهم للتدريب . 

@ مشاركة الادارة : إذا استبعد الشرفون فى عملية تحليل الاحتياجات التدريبية فإنه يتوقع عدم 
مساندتهم للبرنامج التدريبى . وتتمثل الساندة فى تشجيع حضور العاملين وإتاحة الفرصة لهم 
لتطبيق المعارف الجديدة. 

ه الوقت الطلوب : يعتبر الوقت الکل الخصص لعملية جع البيانات وتحليلها قبل إعداد تقرير 
بالاحتياجات ذات الأ ولو ية الرتفعة من الأ بعاد المهمة لتحديد الاحتياجات . و يعتبر نسبة 
الوقت الذى يمكن تخصيصه لتحديد الاحتياجات التدريبية من يوم عمل إخصائى التدريب بعداً 
آخر. وثمة عامل آخر وهو كمية الوقت المطلوبة من المتدر بين الذين يصعب ابتعادهم عن أعماهم 
لفترات طويلة. وبناء على ماسبق فان عنصر الوقت يجب أن يشجع إخصائى التدريب على 
تفضيل اختیار طرق تحديد الاحتياجات الختصرة والعاجلة على الطرق المطولة أو التی تستغرق 





(1) Jim Gepson, Mark J. Martinko, and James Balina,” Nominal Group Techniques” Training and 
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كمية كبيرة من الوقت . 

ه التكاليف : لايجب النظرإلى عنصر التكاليف من منطلق تبسیطی, بل يجب فحصه فى ضوء 
التكلفة والعائد الناتج من استخدام الطريقة . وفى الواقع فإنه غالبا ماتستبعد الطرق «الأفضل» 
عند إعداد الموازنات التخطيطية للتدريب ببساطة نظرأ لمحدودية الكبيرة للموارد» و بناء عليه 
فإنه يتم اختيار الطرق ذات التكلفة الأقل. 

ه الملاءمة وتوفيربيانات کمية : يعنى المسؤولون فى المنظمة بالتبرير المنطقى لنفقات التدريب» 
حيث تفشل الطلبات العاطفية التى تعتمد على تقديرات غير موضوعية للاحتياجات التدريبية فى 
إقناع المديرين بوجود احتياجات تدريبية فعلية مهمة » بالإضافة إلى أن الخلفيات الفنية 
(افندسیت), والكمية (QIU!)‏ والمنطقية (القانونية) للكثير من السئولین فى النظمة تؤدى إلى 
توجههم إلى الاعتماد على البيانات الوضوعية فى صنع القرارات . و بناء عليه فإنه كلما كانت 
المعلومات أكثر ملاءمة dy‏ إطار كمى كان من المتوقع أن يكون هؤلاء المديرون أكثر تفهماً للنتائج 
التى تم التوصل إليها من مصادر موضوعية' . 

7 النموذج الموقفى Contingency Model‏ : لقد اقترح نیوستورم لیلیکوست على إخصائيى 

التدريب أن يقوموا بفحص مزايا وعيوب طرق تحديد الاحتياجات التاحة أساساً لاختيار أكثر المعايير 

أهمية بالنسبة هم. وقد قام الكاتبان بتصميم فوذج موقفى لإرشاد إخصائيى التدريب بصفة عامة فى 

اتخاذ هذه القرارات (انظر شكل ٤‏ ۴). 

O‏ تدقيق الاحتياجات التدريبية Verifying Training Needs‏ : تفتقر معظم طرق تحديد الاحتياجات 

إلى الدقة . و بعض الطرق تتمخص فقط عن مؤشرات عامة عن الاحتياجات التدريبية . ولتحسين درجة 

الشقة فى تقديرات الاحتياجات التدريبية » ولتخفيض مخاطر اتخاذ قرارات غير سليمة » يوصى باستخدام 

طريقتين متكاملتين لتحديد الاحتياجات التدر يبية . 

ووفقالما ذكره لويس أوليفاز (Louis Oliva»‏ فإنه «يجب استخدام التحليل الصحيح 
للاحتياجات و/أو مزيج من أساليب جع البيانات . إن استخدام أكثر من أسلوب يمكن أن يساعد فى 
دعم النتائج» و يبين مدى إمكانية الاعتماد عليهاء كما يبين الاحتياجات التدريبية التى تحتاج إلى 





(1) John W. Newstorm and M. John M. Lilyquist, “Selecting Needs Assessment Methods," Training and 
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شكل ۳-6 : تموذج توافقی لطرق تحديد الاحتياجات الندريبية 

















درجة مشاركة | الوقت 
الادارة 





اللجان الاستشاربة Advisory Committees‏ 
هرا كز التقو يم (خارجیة) 


Assessment Centers (external) 














مسح الاتجاهات Attitude Surveys‏ متوسطة منخقضة | متوسط | متوسطة منخفضة 
مناقشات الجماعات Group Discussions‏ مرتفعة متوسطة | متوسط | متوسطة متوسطة 
مقابلات العاملين (بواسطة إخصائى التدريب 
Employee Interviews (by trainer)‏ سحفضصة مرنقع مرتفعة متوسطة 
المقابلات عند ترك dead!‏ (بواسطة قسم 
إدارة الأفراد) 
Exit Interviews (by Personnel Dept.)‏ | منخفضة منخفضة 
Lb‏ الادارة Management requests‏ منخفضة | متخفضة 
ملاحظة السلوك (بواسطة إخصائى التدريب) 
Observation of behvior (by trainer)‏ | متوسطة محفضة متوسطة 
تقرعات الأداء Performance appraisals‏ متوسطة مرتفعة مرتفعة 
وثائق الأذاء Performance documents‏ منخفضة متوسطة مرنفعة 
الاستبيان المسحى والاستبيانات ذات 
الفوائم 
Questionnaire Surveys and Inventories‏ مرتفعة مرتفعة متوسط| متوسطة مرنفعة 
اختبارات الهارات Skil Teste‏ مرتفعة منخفضة مرتفع | مرتفعة مرتفعة 
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مزيد من الأدلة على وجودها وذلك قبل تصميم البرامج التدريبية . وبجب على إخصائى التدريب 
الاستمرار سنويا كحد أدنی- فى القيام بتحليل الاحتياجات باستخدام أكثر من أسلوب . وإذا تم 
استخدامها بشكل صحیح, فان الأساليب المختلفة المستخدمة يمكن أن تؤدى إلى تدقيق وتعز يز دقة 
الاحتياجات بالنسبة للإدارة والقائمين على النشاط التدريبى» ۱. 


Conducting The Assessment القيام بتحديد الاحتياجات‎ 


لقد قام محلل الاحتياجات حتى هذه النقطة بمراجعة الموقف , وتحديد وتقو یم الطرق البديلة لتحديد 
الاحتیاجات , واختيار أنسب بديلين وأكثرهما فاعلية من حيث التكلفة Costeffectiver‏ . و يستطيع 
المحلل الآن أن يقوم فعلياً بعملية تحديد الاحتياجات . وتتكون مرحلة التنفيذ هذه من أر بع خطوات : 
جع البیانات , تبو يب وتنظيم البیانات , تحليل البيانات» إعداد التقارير. 
O‏ جمع البيانات Collecting the Data‏ : على الرغم من احتمال دراسة القرارات المتعلقة بتحديد 
المجموعات المستهدفة وحجم العينة فى مرحلة اختيار طرق تحديد الاحتیاجات ‏ فإنه يجب OY‏ اتخاذ 
قرارات نهائية بشأنها بالإضافة إلى بنود أخرى , مثل كيفية تعظيم المشاركة أو الاستجابات وضمان جع 
بيانات دقيقة . 
O‏ المشاركون/المستجيبون Participante/Respondents‏ : يجب طرح سؤالين مهمين فيما يتعلق 
بالمجموعة أو المجموعات المستهدفة فى تحديد الاحتياجات . هل تتکون الجموعات من أفراد من داخل 
المنظمة أو من خارجها ؟ وماهى المجموعات على وجه التحديد التى ستشارك فى تحديد الاحتياجات ؟ 
وبالنسبة للأفراد من الداخل فان البدائل تتضمن العاملين بالوظائف الكتابية, والعاملين الفنيين 
والمهرة» ومشرف الخط الأول والعلماء والهندسین, والعاملين بالوظائف الإشرافية» والدیرین d‏ 
الإدارة الوسطىء والمديرين فى الادارة العليا. أما بالنسبة للمجموعات المستهدفة من خارج النظمة فان 
البدائل تتضمن الموردين » والعملاع والعاملين بالمنظمات النظيرة, والخبراء من نوع أو آخر. وثمه سؤال 
مهم آخر يتعلق بحجم التغطية» فهل سيتم إشراك كل العاملين JS‏ الأقسام وفى كل المستويات فى 





(1) Louis Olivas, “Identifying and Varitying Training Needs Through Personal Interviews and Employee 
Questionnaires,” Training and Development Journal, American Society for Training and 
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عملية تحدید الاحتياجات أو أنه سيكتفى بعينة مثلة؟ أو هل سيتم اختیار أقسام معینة, أو فئات وظيفية 

معينة, أو مستويات وظيفية معينة ؟ 

لا حجم العينة Sample Size‏ : إذا تقرر استخدام العينة ولیس العاملين ككل» أو كل العاملين فى 

قسم معين أو فئة وظيفية معينة » فإن القرار التالى يتعلق بحجم العينة . ویجب of‏ يأخذ هذا القرار بشكل 

کامل فى الاعتبار الطريقة التی ستستخدم فى تحدید الاحتياجات , ومتطلبات المعالجة الاحصائية التى 

سیتم استخدامها, والقیود الفروضة على الحلل بواسطة النظمة . وفی کل الا حوال يجب الاستعانة بخبرة 

أحد الاخصائیین . 

O‏ تعظیم الردود Maximizing Return‏ وثمه خطرة مهمة مهمة أخرى من خطوات جع البیانات وهی 

استخدام الا سالیب التی تؤدى الى تعظیم معدل الردود بالنسبة لتحدید الاحتیاجات الذی یستخدم 

السح والاستبیانات . ولقد أثبتت الا سالیب التالية فاعلیتها فى الحصول على معدل مرتفع للردود. 

ه الاعلان عن تحدید الاحتیاجات, والغرض منه» وأهميته » بواسطة الادارة العلیا وذلك قبل الشروع 
بفترة كافية . 

. وضع إعلانات فى لوحة الإعلانات» وفى جريدة النظمة, أو المطبوعات الأخرى‎ o 

ه الحصول على تأييد اتحاد العمال للمشروع. 

o‏ ارسال مذكرات وخطابات للأفراد المشاركين توضح غرض وأهية الشروع, وتحدد التاريخ 
والوقت والمكان الخاص بنشاط تحديد الاحتياجات . 

o‏ القیام بالاتصال الاتفى أوإرسال مذ كرات لأغراض متابعة الأفراد الذين لم يحضروا أو الأفراد 
الذين لم يعيدوا استمارات المسح أو الاستبيانات فى التاريخ المطلوب . 

O‏ الحصول على معلومات دقيقة Obtaining Accurate information‏ : من الواضح أن ar‏ معلومات 

دقيقة يعتبر bal‏ حیو یا لنجاح عملية تحديد الاحتياجات . وتؤدى الأساليب التالية إلى تحسين D‏ 

البيانات : 

@ استخدم جملاً ومفردات بسيطة وواضحة ومن السهل فهمها . 

و أكدعلى سرية البيانات التى يعطيها المستجيبون. 

. اختبر أداة السح أو الاستبيان مسبقاً‎ o 

۰ استخدم مقابلات مقننة. 


۾ استخدم أشخاصاً مدر بين تدريباً BE‏ لادارة القابلات . 
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لا ws‏ وننظیم البيانات Tabulating and Organizing the data‏ : يوجد الكثير من الشکلات 
الخاصة بتبويب وتنظيم البيانات بصرف النظر عما إذا كان التبويب يتم يدو يا أوباستخدام الحاسب 
الآلى. وبالطبع فان البيانات الكمية يكون من السهل جدا تبو يبها وتنظیمها بالقارنة بالبيانات غير 
الكمية. وبصفة أساسية فان العملية تتضمن تحدید فثات للبيانات التى تم جمعهاء ووضع أسماء هذه 
الفئات على لوحات للتفريغ ثم تتم مراجعة إجابات المستجيبين عن الأسئلة التى طرحت فى المسح أو 
المقابلة وتفريغ الاجابات تحت الفئات السابق تحديدهاء أوإدخال بيانات اللاحظة, أو نتائج الاختبار» 
وما إلى ذلك. وإذا ما استخدم الحاسب الآلى فإن العملية تتضمن ترمیز البيانات وإدخاها سواء بالبطاقة 
أو الشرائط أو لوحة المفاتيح (و بالطبع يكون ذلك الاردخال مع التعليمات الناسبة لتبويب البيانات) . 
O‏ تحليل البيانات Analyzing the Data‏ : لاشك فى أن مرحلة تحليل البيانات تعتبر أصعب وأخطر 
مراحل تحديد الاحتياجات حيث يظهر فى هذه المرحلة أثر المعارف والهارات والخبرة الخاصة بالقائم على 
تحديد الاحتیاجات» فمن مهامه أن يقوم بدراسة البيانات وتفسيرهاء وتقو يم النتائج » واعداد 
التوصیات لعلاج الشکلات أو أوجه القصور. 
ومن أهم متطلبات مرحلة التحلیل التفرقة بين الحاجات التعلمية (القصور فى العارف أو الهارات) 

والحاجات غير التملمية (القصور فى الأداءء أو الآلات أو الاتجاهات أو الحالة العنویة) . والسبب فى 
ذلك هوأن اختیار الخطة التنفيذية يتوقف على نوع القصور المراد علاجه؛ فليس من المعقول تبنى 
استراتيجية تعلم علاجى لحل مشكلة أجهزة. 
O‏ عداد التقاریر Reporting the Data‏ : وثمة مرحلة مهمة أخرى من مراحل عملية تحديد 
الاحتياجات التدريبية » وهی مرحلة إعداد التقارير التى تشتمل على BH‏ جوانب , هی تحديد البيانات 
لتى سيتضمنها التقرير» وكيفية عرضها» والشخص الذى سيستلم التقرير. وتعتبر المعلومات المرتدة عن 
طريق التقارير للمشاركين وللادارة ذات قيمة لأسباب ثلاثة على الأقل» هى (۱) يتوقع الشا رکون 
والاادارة الحصول على نتائج لشروع تحديد الاحتياجات؛ (Y)‏ تساعد المعلومات الرتدة على تحقيق 
صلاحية النتائج (فإذا وافق المشاركون أو ساندوا النتائج , فإنه يتم البدء فى عملية التخطيط التنفیذی, 
وإذا لم يوافقواء فإنه يجب إخضاع البيانات لزید من التحلیل, أويمكن إعادة الدراست), (۳) تمكن 
العلومات المرتدة المسثول عن تحديد الاحتياجات من أن يقرر ماإذا كانت النظمة مستعدة لتطبيق 
التوصيات . 
O‏ محتوى التقرير Report Coverage‏ : يجب تضمين كل البيانات فى التقرير مادامت هناك حماية لسرية 
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الأشخاص مصدر هذه البیانات e‏ ومادام أن حجب البیانات عن المشاركين أو الإدارة لايخدم أى خرض 
منطقى  BLY‏ والصراحة تعتبر ان من المتطلبات الأساسية فى التقرير. 
O‏ أنواع التقاریر Types of reports‏ : يمكن أن تكون التقارير كمية» أوغير كمية» أونى شکل 
ملخص, أو كل ذلك. و يعطى التقرير الکمی أرقاما فى شكل نسب أو نسب مثو ية أو مؤشرات المقارنة 
الأخرى . ومن الأمثلة على ذلك التقارير الصادرة عن الحاسب الآلى» والتحلیل العامل لبيانات 
الاستبيانء وتحليل بنود الاختبار, ومدى الموافقة أودرجات الا همية بالنسبة لبنود معينة على مقياس 
للأهمية, ودرجات الاختبار, والتقديرات » والخرائط والرسوم البيانية . أما التقارير غير الكمية فهى عبارة 
عن سرد وصفى لما تم ملاحظته أو جمعه . ومن الأمثلة على ذلك الملخصات التى تعد عن السلوك الذى 
تمت ملاحظته, وتصنيفات المعلومات التى تم الحصول عليها استجابة للأسئلة الفتوحة (التى تحتو يها 
الاستبيانات أو المقابلات الشخصیة), وقوائم التوصیات . أما التقارير اللخصة فتقوم ببساطة بتعديد 
متطلبات التدريب والتطوير موزعا على فئات و بالنسبة لفترة زمنية معينة . و يوجد على الشكل رقم 
؛ 4 مثال للتقرير الملخص . 

وعند مراجعة التقارير يجب أخذ المحاذير التالية فى الحسبان : 
© تتطلب التقارير الكمية توضيحا وشرحا وذلك لتجنب سوء التفسير. 
ه تعطی التقارير الكمية انطباعاً با موضوعية التى رما لا تكون حقيقية . 
o‏ يكن النظر إلى التقارير غير الكمية بتحفظ نظراً لافتقارها لبيانات صلبة. 
ه تعطی التقاریر غير الكمية انطباعاً بعدم الوضوعية الذى رما لا يكون حقيقيا . 
o‏ يجب أن تتجنب التقارير من كل الأنواع تزاحم العلومات, حيث إن القارىء لايستطيع أن 

يستوعب إلا كمية محدودة من المعلومات . 





: Avoiding Pitfalls تنب اطفوات‎ 


يوجد الكثير من الهفوات فى انتظار مدير التدريب غير الحريص عند الاضطلاع بمسؤولية برنامج تحدید 
احتياجات . وفيما يل بعض القترحات التى تساعد مدير التدريب فى تجنب تلك اطفوات : 
0 قم بتحديد الاحتياجات بشكل دورى» وقبل وقوع المشكلات وليس رد فعل لها . 
ه أدمج بيانات تحديد الاحتياجات مع البيانات التخطيطية للمنظمة. 
۾ استخدم طرق تحديد الاحتياجات التى تأخذ فى الاعتبار واقع سياسات النظمة. 
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شكل 4 4 : احتياجات التدريب والنطوير 


نوع التدريب والتطوير 


تعریفی : 
موظفون تنفيذ يون 
مشرفون 
مديرون 

سلامة : 
موظفون تنفيذيون 
مشرفون 
مدیرون 


تدریب فنى (حدد البرامج) : 


أنواع آخری من الند ریب (حدد البرامج) : 








نطو بر إشراق (حدد الوظائف) : 
تطو بر الادارة الوسطی :(حدد الوظانف) 


تطو بر الإدارة العليا(حدد الوظائف) 





تطو ير الجماعة (حدد البرامج) 





تطو ير المنظمة (حدد البرامج) 











د : داخل المنظمة خ : خارج المنظمة 


وه 

























































































فرق بوضوح بين ماترغب فيه المنظمة وما تحتاجه فعلا . 

فرق بوضوح بين احتياجات المنظمة والجماعات والفرد والوظيفة . 

تجنب الاعتماد على آراء المساعدين, أو الاستراتيجيات الشهيرة, أو البدع الزائفة فى تحديد 
احتياجات التدريب والتطوير. 

استشر المديرين التنفيذيين والاستشاريين بشكل منتظم فى احتياجات النظمة للتدريب 
والتطو یر 


قوائم الراجعة 


: التخطیط لتحدید الاحتیاجات‎ C 
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هل تم استخدام الأنواع المتكاملة التالية لتحديد الاحتياجات : 
أ النظمة؟ 
ب الجموعة؟ 
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>— الوظيفة؟ 

هل تم حدید الاحتياجات التدريبية بشكل مبكر فى عملية تحليل وتصميم واعداد أى نوع من 
برامج التدريب والتطوير؟ 

هل تم تحديد الاحتياجات التدريبية سنويا على الأقل ؟ 

هل الطرق والداخل الستخدمة هى أكثر الطرق توقعا فى توفير بيانات صادقة وموثوقة بتكا ليف 
معقولة ؟ 

هل تم أخذ الطرق التالية فى الحسبان عند التخطيط لتحديد الاحتیاحات : 

Í‏ — اللجان الاستشاریة؟ 

ب ل تحليل خطط وتنبؤات المنظمة ؟ 

ج مراکز التقویم؟ 

د مسح الاتجاهات ؟ 

a‏ مسح الأحداث الحرجة؟ 


وك 


و مناقشة الجماعات ؟ 

ز مقابلات الموظفين؟ 

ح ل القابلات عند ترك الخدمة ؟ 

ط ‏ تحليل الوصف الوظيفى وشروط التعيين ؟ 
ی طليات الادارة؟ 

ك ‏ استبیانات الاحتياجات باستخدام القوائم التفصيلية ؟ 
لح اسلوب الجموعات الاسمیة؟ 

م أسلوب الجموعات الاسمية العدل؟ 

ن ملاحظة السلوك ؟ 

س المسح الخارجی؟ 
ع تقوعات الأداء ؟ 

ف وائق وسجلات الأداء؟ 

ص تقو يم نواتج الأداء ؟ 
ق الاستبيانات؟ 
ر اختبارات الهارات؟ 
ش ‏ التمرين الخاص بالأطوار الوظيفية للمنظمة؟ 


4 هل تم أخذ المعابير التالية فى الاعتبار عند اختيار طريقة تحديد الاحتياجات : 
أ درجة مشاركة الإدارة؟ 
ب درجة مشاركة العاملين ؟ 
ج التكاليف المباشرة (الأفراد مما فى ذلك المستشار ون والواد والأجهزة) ؟ 
د التكاليف غير المباشرة (وقت البعد عن موقع العمل) ؟ 
a‏ الوقت الطلوب لاتمام تحديد الاحتياجات باستخدام الطريقة ؟ 
و القدرة على التمييز أو التفرقة بين المشكلات ؟ 
j‏ الملاءمة؟ 
ح - الموضوعية ؟ 
ط  IG!‏ الحصول على بيانات كمية ؟ 


sais 


-y‏ هل تم استخدام أكثر من طريقة لتدقيق النتائج ؟ 
۸- هل تم أخذ البنود التالية فى الاعتبار لضمان تنظيم المشاركة, والحصول على أفضل ردودء 
بالإضافة إلى ضمان دقة البيانات المجمعة: 


الحموعة أو الحموعات المستهدفة ؟ 

حجم العينة ؟ 

طريقة الاإعلام ؟ 

طريقة المتابعة ؟ 

اختبار أدوات جمع البيانات والخطابات المرفقة ؟ 

ات کید على سرية العلومات التى تم الحصول عليها من المستجيبين أو المشاركين ؟ 
استخدام مفردات وجمل بسيطة, وواضحة» وسهلة الفهم فى الاستبیانات والسح 
والقابلات ؟ 

استخدم أشخاصاً مدر بين بشکل BE‏ لادارة عملية جع البيانات والقابلات . 


: القیام بتحدید الاحتیاجات‎ O 


۱- هل تم OWEN‏ عن غرض وأهمية تحديد الاحتياجات بواسطة الادارة العلیا ۴ 
۲- هل تم إجراء الاعلان بالوسائل الآتية : 


ناب 


لوحة الاعلانات ؟ 
نشرات النظمة ؟ 


۳- هل تم الحصول على تأیید اتحاد العمال لتحدید الاحتیاجات قبل البدء فى تنفيذ الشروع ؟ 
%= هل تم إخطار الا فراد المشاركين فى تحدید الاحتیاجات بالاتی کتابة : 


اكت 


غرض وأهمية المشروع ؟ 

المطلوب منهم على وجه التحدید؟ 

سرية البيانات المدلى بها ؟ 

تاريخ ووقت ومكان نشاط تحديد الاحتياجات التدريبية ؟ 


ه ‏ هل تمت متابعة الأفراد الذين لم يحضروا أو الأفراد الذين لم يعيدوا الاستبيانات بعد استکماها فى 
الموعد المحدد بواسطة مذ كرة أو مكالمة هاتفية ؟ 
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: هل تم إخضاع البيانات بعناية وبشكل منظم للعمليات الآنية‎ ١ 
أ التؤيب؟‎ 
ب التنظيم؟‎ 
ج التحليل؟‎ 
: هل تم إعلام الفئات التالية بالنتائج والتوصيات الخاصة بتحدید الاحتياجات‎ -۷ 
أ الإدارة؟‎ 
ب الاتحادات؟‎ 


ج الماملن؟ 


$ استخدام تحليل الاحتياجات‎ o 


۱- هل تم استخدام نتائج تحديد احتياجات المنظمة فى : 
أ تحديد الاحتياجات الواقعية للمنظمة؟ 
ب - ربط الاحتياجات التدريبية بأهداف المنظمة وأولو ياتها ؟ 
— ربط احتياجات النظمة باحتياجات التدريب والتطو ير الفردية للموظف؟ 
د تحديد القوى أو العوامل الخارجية التى تؤثر على ا منظمة ؟ 
ه التقصى عن التغيرات الداخلية فى النظمة؟ 
و تحليل lel‏ ارتفاع معدل الدوران, أو انخفاض الانتاجيت, أو ارتفاع معدل المرفوض» 
أوأى نتائج متدنية أخرى ؟ 
۲- هل تم استخدام نتائج تحديد احتياجات الجموعات كأساس لتقرير الأنواع التالية من التدخلات: 
أ بناء الفریق؟ 
ب توضيح الأدوار؟ 
ج التدريب على القيادة؟ 
د التدريب على الاتصال؟ 
a‏ حل المشكلات باستخدام الجموعات الصفیرة؟ 
و حل المشكلات الابداعی؟ 
ز حلقات تطبيقية فى التخطيط التنفيذى ؟ 


حك 


۳- هل تم استخدام نتائج تحديد الاحتياجات التدريبية للأفراد كأساس لتقرير برامج تدريب 
وتطو ير من الأنواع التالية : 


التدریب على تأكيد الذات ؟ 
التدریب على تشکیل السلوك ؟ 
التدریب على تعدیل السلوك ؟ 
التدريب على الا تصال ؟ 

التدریب التعریفی بالحاسب الآلى ؟ 
التدریب على أخلاقيات الوظيفة ؟ 
تطو ير الاإدارة العليا ؟ 

تدريب المدر بين ؟ 

التدريب على ربط الثقافات ؟ 
التطوير الاإدارى ؟ 

التدريب على المهارات المكتبية ؟ 
التدريب التعریفی والتمهيدى ؟ 
التدريب على النموالشخصى ؟ 
تدريب السلامة؟ 

تدريب رجال البيع وا موزعين ؟ 
تطو ير العلماء والمهندسين ؟ 
تدریب الحساسية ؟ 

التدريب على مواجهة الضغط النفى ؟ 
تدريب المشرفين ؟ 


التدريب على تحليل التعامل ؟ 


N 
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الفصل الخامس 
جمع وتحليل البيانات الوظيفية 


Collecting And Analyzing Job Data 


لكى تحقق برامج التدريب والتطوير عائداً افیا على مااستثمر فيها فلا بد أن تکون ملتصقة 
بالوظائف» بمعنى أنه يجب أن تکون الخبرات التى يتم توفيرها للمتدر بين مرتبطة ارتباطا مباشراً 
وواضحاً بالوظائف والواجبات والهام التى سيقوم المتدرب بأدائها بعد تخرجه من هذه البرامج . 

UE‏ مايتم تصميم نظم التدريب بناء على تفكير عابر فيما يجب أن يدرس أو حتى فى أسباب وجود 
البرنامج التدريبى. إن ملايين الدولارات تضيع سنويا بسبب عدم تحليل بيانات موضوعية عن 
الوظائف. وكان من نتيجة ذلك عدم التركيز على التدريب على الهارات الضرورية والتوسع فى 
التدریب فى المجالات قليلة الأهمية. وحتى يمكن تجنب هذه الأخطاء, فلابد من تصميم برامج التدريب 
والتطو ير على أساس البيانات الوظيفية. ومصدر البيانات الوظيفية الصادقة وا موثوق بها هو تحليل المجال 
الوظيفى والوظيفة والمهمة. و يعرض هذا الفصل لطرق تجميع البيانات التى تصف بدقة الأنشطة التى 
ole‏ شاغلو الوظائف الفنية أو الإشرافية . 

بعد قراءة هذا الفصل» فإن القاریء سيكون قادراً على : 


السلوك : اختیار الأسلوب المناسب لتحلیل المجال الوظیفی » الإعداد والقيام بالقابلات الشخصية 
والملاحظة الخاصة بتحليل الوظائف» تطبيق الاستبيانات وتسجيل ومعالجة وتحليل بيانات 
الوظائف واعداد التقرير النهائى عن نتائج التحليل . 

الظروف : إذا أعطى الارشادات الخاصة بإجراء تحليل المجال الوظيفى والارشادات الخاصة بإجراءات 
القيام بتحليل الوظائف, والنماذج الأساسية الخاصة بجمع البيانات» وعدداً كافياً من 
الموظفين » وصلاحية الدخول فى مناطق العمل c‏ ومساعدة كتابية. 

المعيار: طبقا للمعايير والاجراءات المحددة فى هذا الفصل . 
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السلوله : اختيار وتحديد أولويات الهام الحيوية التى سيتم التدريب عليها . 
الظروف : إذا أعطى تقارير تحليل الوظائف ومعايير اخحتيار المهام الحيو ية والنماذج الناسبة. 
المعسيار: طبقا للمعايير والاإجراءات الموضحة فى هذا الفصل. 


طبيعة وغرض وأهمية جع وتحلیل البيانات الوظيفية 
يعانى حقل تحليل ا لمجال الوظيفى والوظائف والهام الكثير من عدم الوضوح فى المفاهيم . ds‏ رأبى 
أن مرحلة التحليل كإحدى مراحل إعداد نظام التدريب تخضع للترتيب الرمى وذلك من الأ وسع إلى 
الأضيق بدءاً بالمجال الوظیفی, ثم الوظيفة » ثم واجبات الوظيفة, ثم الهام» ثم العناصر. 


The Structure of Work Jal التركيب اغرمی‎ 

قبل البدء فى مناقشة الأنواع المختلفة للتحليل» من المفيد مراجعة العلاقات بين المستويات المختلفة 
لتركيب العمل (راجع الشكل ۱/۵) ٠‏ 
ل المجال الوظيفى : المجال الوظيفى هو أكبر تقسيم فى الت ركيب اغرمی للعمل SLIM‏ 6 و يتكون 
من مجموعة من الوظائف التى يرتبط بعضها ببعض ارتباطا منطقياً أو مهارياً . على سبيل JUI‏ فان 
الجال الوظيفى للخدمات الصحية يتضمن وظائف : طبيب» وطبيب أسنان» ومعالج قدم» ویجبر» 
وفنى صحى» ومرضة فنية, وممرضة ممارسة, وعدداً آخر من الوظائف المتخصصة والوظائف المتخصصة 
الساعدة, 
O‏ الوظيفة : تعکون الوظيفة من الواجبات والهام التى یقوم بها موظف واحد. وإذا قام عدد من 
الوظفین بأداء الواجبات والهام نفسها فإنهم یکونون جيعا شاغلین الوظيفة نفسها . وكما سبق بيانه فانه 
قد یوجد أکثر من وظيفة فى ا لمجال الوظیفی الواحد . إن الوظيفة هی الوحدة الا ساسية التی تستخدم 
بواسطة إدارة ششون الوظفین لا غراض الفحص والاختیار والتصنیف والتدریب والتکلیف والتطو ير 
والترقية, ومن أمثلة الوظائف : فنی إصلاح معدات إلكترونية » مشغل مخرطة, ضابط بولیس ‏ مدير 
مصنع » وتائب رئيس . 
5 الواجب : تتکون الوظيفة من واجب أو أكثر. والواجب أحد التقسیمات الرئيسية للوظيفة التى یقوم 
بها فرد واحد. و یتمیز الواجب بالسمات الآتية : (۱) أنه واحد من السئولیات الرئيسية للموظف. (۲) 
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أنه يشغل كل وقت ال موظف أو جزءاً له اعتباره من وقت الوظف . (۳) يتكون من مجموعات مترابطة من 
الهام. (4) يتكرر بشكل ملموس فى أثناء دورة العمل . )0( يتضمن عمليات تستخدم مجموعة مترابطة 
من ال مهارات والعارف والقدرات . )3( يؤدى إلى تحقيق هدف معين باستخدام طريقة معينة وطبقاً لمعايير 
معينة من حيث السرعة والدقة والجودة والكمية. بالاوضافة إلى ذلك فان الواجب یتسم بواحدة من 
السمات الآتية : )1( يستخدم فى تحديد التكليفات الأ ولية بالعمل. (Y)‏ يستخدم أساساً للتدريب قبل 
التكليف وبعد التكليف. (۳) يستخدم فى تحديد المؤهلات اللازمة لأداء الوظيفة . على سبيل المثال : 
فان واجبات فنى إصلاح المعدات الا لکترونية تشتمل على الفحص والضبط واكتشاف مواطن الخلل 
والصيانة والاصلاح . وتشتمل واجبات وظيفة مدير مصنع على التخطيط والتنظيم والتوظيف والتوجيه 
والرقابة . 

شکل ۱-6 : العلاقات بين الجال الوظیفی والوظاثف والهام والعناصر 
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O‏ المهمة : يتكون كل واجب من مهمة أو ST‏ وعلاقة المهمة بالواجب مثل علاقة الواجب بالوظيفة, 
بعبارة أخرى فان محموعة مترابطة من الهام تكون Lely‏ والهمة هی واحدة من العمليات التى تعتبر 
خطرة منطقية وضرورية لأداء الواجب , إنها وحدة العمل التى تصف الطرق والإجراءات والأساليب 
التى يتم تنفيذ الواجب بها. وتتميز الهمة بالخصائص التالية : (۱) يتم أداؤها فى فترة قصيرة نسبيا 
(ثوان أو دقائق أو ساعات أو نادراً فى أيام أوأطول من ذلك) . (۲) تقكرر بشكل معقول فى دورة 
العمل . (۳) تمثل جزءاً مستقلاً ومحدداً من الواجب . (4) يتم أداؤها بواسطة فرد واحد (أى لايشترك فيه 
موظف آخر). )0( تتضمن مجموعة مترابطة من المهارات والمعارف والقدرات . )١(‏ يتم أداؤها Gb‏ 
لمایر محددة. على سبیل المثال فإن المهام التى يتضمنها واجب خدمات الصيانة لفنى إصلاح معدات 
إلكترونية هى التنظیف والتزييت واستبدال الصمامات وملء الخزانات بالسائل الهيدر ولوجى . 

O‏ العناصر : تتكون المهام من مجموعة من العناصر, والعنصر هوأدق وحدة توصيف لنشاط العمل فى 
إطار تحليل المجال الوظيفى أو الوظيفة . والعناصر هى أصغر الخطوات التى يمكن استخدامها فى التقسيم 
من الناحية العملية وذلك دون تحليل منفصل للحركات والعمليات العقلية للعمل . والعنصر أيضا هو 
وحدة العمل التى تعنى بكيفية استخدام الطرق والاإجراءات والأساليب التى تتضمنها المهمة. وتعتبر 
العناصر مهمة جداً لمعذى نظم التدريب لسببين : (۱) أنها تعطی الستوی التفصيل الطلوب الذى يعتبر 
الأساس المحدد للتدريب. (۲) أنها تساعد على التمييز بين المهام التى قد تكون متمائلة فى العبارات 
التى تستخدم فى وصفها من حيث الأفعال والفعول به, ولكنها تختلف ف العناصر فقط . وتتضمن 
العناصر التى يؤديها فنى إصلاح معدات إلكترونية لحام وفك ام التوصيلات» ضبط مفاتيح الضبط 
والتشغيل» ور بط المسامير الحواة. وتتضمن العناصر التى يؤديها مدير المصنع اللاحظة, والاستجواب » 
واستکمال النماذج » والتوقیع على متطلبات الصنع . 


أشكال التحلیل Forms of Analysis‏ 
فى الواقع العمل يأخذ تحليل البيانات الوظيفية بصفة عامة أشكالاً BE‏ هى : تحليل الجال 
الوظیفی, تحليل الوظيفة» وتحليل المهام. وهناك أيضا شكلان آخران للتحليل ‏ كما هو موضح فى 
الشكل رقم 1١/0‏ هما تحليل الواجبات وتحليل العناصرء ولكنهما لايستخدمان بكثرة فى الحياة 

العملية . 


-AAS 


O‏ تحليل المجال الوظيفى : تحليل المجال الوظيفى هوعملية تحديد متطلبات الأداء لمجال وظيفى معين 
ووصف الوظائف والواجبات والهام والعناصر فى شكل سلوك وظروف عمل ومعايير أداء التى 
تكون الجال الوظيفى . و بناء عليه فان تحليل ا لمجال الوظيفى يعنى بشكل أساسى بالنظر إلى المجموعة 
المترابطة من الوظائف التى تكون ا لمجال الوظیفی , وتحليل هذه الوظائف إلى مكوناتها من واجبات 
ومهام وعناصر. 

تحليل الوظيفة : تحليل الوظيفة هوعملية جمع البيانات المتعلقة بالوظيفة التى یقوم بها الأفراد الذين 
يشغلون مناصب تنفيذية وإشرافية ثم تبویبها وتحليلها وتفسيرها وإعداد التقارير عنها . و يركز تحليل 
العمل على الواجبات والهام والعناصر التى تکون الوظيفة » وذلك بتجزئة الأنشطة الوظيفية التى يقوم بها 
الموظف فى أدائه لعمله بشكل متكامل . 

تحليل الواجب : على الرغم من وجود معالم محددة لتحليل الواجبات» فإنه لم يتم معالجتها فى 
الكتابات المتخصصة , وقد عبر ليجير CLegeren‏ عن ذلك بقوله : 

لسبب ما «لم يصبح تحليل الواجبات بنداً رئيسياً فى تحليل السلوك» ولم تشتمل عليه قائمة محتويات 
كتب تحليل الوظائف والمهام, الأمر الذى جعله يدخل فى طى النسیان»۱ . 

O‏ تحليل المهمة : تحليل الهمة هوالعملية التى يتم بها تحديد السلوك وظروف العمل ومعايير الأداء 
للمهمة وتحديد العناصر التى تميز هذه المهمة عن الهام الأخرى . وتحليل الهمة هو أدنى مستوى من 
مستو يات التحليل من الناحية العملية . 

0 تحليل العنصر : يبدو أن تحليل العناصر هو عملية تحديد السلوك وظروف العمل ومعايير الأداء الخاصة 
بکل عنصر. ولكن فى معظم الأحوال فان هذا التحليل يكون مستحيلاً حيث إنه يتضمن تحلیلاً منفصلا 
لامعنى له للحركات والعمليات العقلية . ولكن يبدو أن ليجير يختلف مع ذلك عندما قال : 

«إنه لم يتم الإشارة مطلقاً لتحليل العناصر ضمن عملية تحليل المتطلبات الوظيفية . ومهما كان الوضع » 
فإنه يوجد بالفعل تحليل للعناصر يتم فى أثناء مقابلة وملاحظة وتسجيل تفاصيل عنصر الأداء الذى يقوم 
به الوظف الذى تتم مقابلته وملاحظته»۲ . 

















(1) C. L. John Legere, “Occupational Analysis” in William R. Tracey (Ed.) Human Resources 
Management and Development Handbook. New York, AMACOM, 1984, Chapter 95. 


۲ - مرجع سابق. 
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Purposes and Objectives  ليلحتلا أغراض وأهداف‎ 


یوجد هدفان أساسيان لتحليل المجالات الوظيفية والوظائف والهام» المدف الأ ول هوإمداد الإدارة 


العليا والعاملين با منظمة بالعلومات اللازمة للأغراض الادارية التى يكون محورها الوظائف وشاغليها» 
أما ادف الثانى فيرتبط بتصميم وإعداد البرامج التدريبية. 


لا 


الاستخدامات الادارية : يمكن استخدام تحليل بيانات المجالات الوظيفية والوظائف وا مهام بواسطة 


الادارة العلیا والعاملين با منظمة فى الأغراض المحددة التالية : 


a 


تحدید نطاق المجال الوظیفی . 

التحقق من انتماء وظائف إلى Sle‏ وظیفی معين. 

إحصاء العاملين الذين ینتمون إلى مجال وظیفی معين . 

توثيق استغلال العاملين فى محال وظيفى معين . 

توفير المعلومات الوضوعية لصنع القرارات الإدارية المتعلقة بالمجال الوظیفی . 

تحديد وتنظيم محتوى الوظائف من أجل كتابة ومراجعة توصيف الوظائف وشروط الالتحاق بها . 
توفير العلومات الوضوعية من أجل تقويم الوظائف والساعدة فى اتخاذ القرارات التعلقة بالأجر 
والترقية والتصعيد والنقل والتدريب على رأس العمل وإعادة تنظيم المنظمة . 

توفير العلومات التفصيلية المتعلقة بالوظائف ال حالية والتى Se‏ استخدامها فى تحديد التغيرات 
الطلوبة فى تأهیل الأفراد الناتجة من استخدام معدات أو أدوات جديدة أو طرق جديدة للعمل. 
تحسين استخدام القوى البشرية والتنبؤ بالمتطلبات التى يجب توفرها فى الأفراد . 

المساعدة فى تحسين أدوات أساليب التوظيف والاختيار والتصنيف. 

إعداد معايير قياسية للأداء . 

تحديد العوامل التى تزيد من الرضا الوظيفى وترفع الحالة العنو ية والكفاءة والفاعلية الخاصة 
با موظفين . 

تحدید مواطن الأخطار المهنية . 


تصميم وإعداد نظم التدریب : يمكن استخدام البيانات الناتجة من تحليل الجالات الوظيفية 


والوظائف والمهام كقاعدة بیانات أساسية يستفاد بها فى تصميم نظم التدريب والتطو ير وإعدادها 
وتحقيق صلاحيتها وتنفيذها . فهذا التحليل يمكن أن يوفر للمسئولين عن التدريب والتطو ير معلومات 
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تفصيلية عن كل وظيفة من وظائف النظمة مع تتکون, وكيف ولاذا تؤدى, وكيف ترتبط بالأعمال 

الأخرى» والظروف التى يتم الأداء فى إطارهاء ومستوى الأداء المطلوب» ومدى تكرار وخطورة الهام » 

بالاضافة إلى الأجهزة والواد ووسائل العمل المساعدة المستخدمة . وتستخدم هذه البيانات فى تحديد 

أهداف نظم التدريب والتطوير وحتواها وتسلسلها ونقاط التركيز فيها وطرق تنفيذها وتقومها . des‏ 

وجه التحديد يمكن استخدام البيانات الوظيفية فى المجالات الآتية : 

ه التحقق من الاحتياجات التدريبية. 

. تحديد أهداف برامج التدريب والتطو ير ومعاييرها‎ o 

هم تحديد الهارات والمعارف والصفات الشخصية التى تتطلبها وظائف المنظمة . 

. التحقق من دقة ظروف العمل ومحدداته ودعائمه ال حالية‎ o 

۾ تحديد شروط القبول فى برامج التدريب والتطو ير. 

ه توفير البيانات الأساسية اللازمة لتصميم اختبارات الأداء وأدوات التقويم الأخرى المستخدمة فى 
برامج التدريب والتطوير. 


أهمية التحليل Importance‏ 

تحليل الوظائف هو الخطوة الأ ول والمهمة فى تصميم نظام التدريب» فالبيانات التى يجمعها محلل 
الوظائف هی أساس بناء النظام. وبصرف النظر عن الكفاءة التى تتم بها خطوات تصميم النظام 
التدريبى وتحقيق صلاحيته وتنفيذه فإنه إذا لم تكن البيانات الوظيفية متكاملة وصادقة وموثوقاً بهاء فان 
النظام الذى سيعتمد عليها سوف يفشل فى تخریج الأفراد القادرين على أداء واجبات وظائفهم بالستوی 
المطلوب . 


الحاجة إلى التنسیق والارشراف والرقابة فى المستويات العليا : 
The Need For Top-level Coordination, Supervision, and Control‏ 
على الرغم من أن جع البيانات الوظيفية يتم على أدنى مستوى فى النظمة (مستوى الوظف التنفيذى 
أو الشرف) OG‏ الإجراءات التى يتم بها جع هذه البيانات يجب أن يتم التنسيق U‏ ورقابتها على 
مستوى الادارة العلیا . وإذا لم يتم ذلك فان برامج التدريب ستعكس «ماهو كائن» وليس «مايجب أن 
يكون». و بدون توصية ودعم الإدارة العليا لتنفيذ التغييرات الجذرية فان المخاطرة باستخدام الحلول 
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المؤقنة لشکلات التدريب تكون قائمة. و بناء عليه » فان البيانات الوظيفية يجب أن تجمع تحت إشراف 
ورقابة الادارة العلياء كما تجب مراجعة النتائج والتوصيات المتعلقة بإدخال التغييرات واعتمادها من 
قبل الادارة العليا. وعندما يتم ذلك فإن البيانات المستخدمة فى تصميم نظم التدريب ستكون قد 
خضعت للتصديق الرسمی. و يأتى فى الدرجة نفسها من الأهمية حقيقة أن استخدام هذا الاجراء مکن 
من العنسيق بين الأنشطة ذات العلاقة مثل التوظيف والاختيار وتوزيع العمل بالإضافة إلى الأ بحاث 
الخاصة بالآلات وتطو یرها وتأمینها . 


دور مدير التدریب : 


يلعب مدير التدریب دورا مهماً و يؤدى العدید من الهام الحيوية فى عملية التحلیل الوظیفی , وذلك 


باعتباره خبير تطو یر الوارد البشرية فى المنظمة والسئول عن هذا التطو ير. والدور الذى یلعبه هودور 
قیادی و ینعکس ف الهام التالية : 


إقناع الإدارة العليا با حاجة إلى الاستثمار فى التحلیل الوظیفی وذلك لتوفير البيانات الصحيحة 
اللازمة لتصميم برامج التدريب والتطوير. 

بیان خطورة التحليل الوظيفى على كل جوانب عملية التوظيف من اختيار وتعيين وتوزيع عمل 
وتدريب وإعادة توزيع عمل وترقية وإنهاء خدمة. 

bie‏ و يضع الموازنة الخاصة بالتحليل الوظیفی » التى تضمن تحديد الاعتمادات الالية Vy‏ فراد 
وا مواد واعداد الجداول الزمنية وتحديد مراحل الإنجاز. 

تهيئة كل العاملين الذين سيشا ركون أو سیتأثرون بالتحليل الوظيفى . 

التأكد من أن كل المشاركين فى العحلیل الوظيفى فى مراحل جع البيانات وتحليلها وإعداد 
التقارير عنها قد تم تدريبهم بشكل صحيح . 

العمل كضابط اتصال بين الادارة العليا والوسطى والادارة التنفيذية والاستشاريين للتأكد من 
التعاون والترابط بين المجهودات المستخدمة فى مشروع التحليل الوظیفی . 

أن يضع نفسه فى خدمة المشروع طوال فترة إنجازه . 

متابعة التوصيات والخطط التنفيذية الناتجة من التحليل الوظيفى با فى ذلك تلك التى لا ترتبط 
بصفة أساسية بنشاط التدريب والتطو ير. 


عاق 0 ؤي 


طرق تحلیل الوظائف 


كما سبق ذكره» فإن تحليل الوظائف يوفر القاعدة الأساسية لكل الخطوات المتبقية فى تصميم 


وإعداد وتحقيق صلاحية نظم التدريب . ولكى تحقق إجراءات جمع وتحليل بيانات العمل الفائدة المتوقعة 
لصمم نظم التدریب , فإنها يجب أن تخضع للمعایر الآتية : 


يجب أن توفر الاجراءات بیانات كمية حديثة تصف بشکل واضح وکامل العمل الذى یودٌی 
بواسطة الأفراد فى المنظمة . 

يجب أن توفر بيانات موضوعية ودقيقة وموثوقة وصادقة وتعكس التغيرات فى تركيب الوظائف 
bul,‏ الحالات الوظيفية, 

يجب أن تكون مرنة بحيث يمكن تطبيقها ‏ كلما دعا الأمر إلى ذلك- على كل الوظائف 
التنفيذية والإشرافية والادارية والوظائف ذات المدخلات الصغيرة والکبيرة. 

يجب أن OS‏ إعدادها واستخدامها وصيانتها اقتصادية . 

يجب أن تلجأ فى توفيرها للبيانات إلى الوظفین ذوى الدراية ومنهم شاغلو الوظيفة والشرفون 
والاستشاريون والمديرون. 

يجب أن تكون البيانات التى يتم جمعها بالشكل الذى يسمح بعالجتها آليا كلما أمكن ذلك. 
يجب أن تکون البيانات التى يتم جمعها والإجراءات نفسها قابلة للتعديل طبقا للتغيرات فى 
متطلبات الأداء. 

يجب أن تكون البيانات قابلة للتحقق من حيث درجة الصدق والثبات . 


وتنطبو كل wlll‏ السابقة إلى حد ما على الطريقة التى سيتم اقتراحها فى هذا الفصل, وهذه 


الطريقة عبارة عن مزیج من العدید من الطرق الأساسية . وفیما بل وصف مختصر للطرق الأ كثر شيوعاً 
من بين هذه الطرق, بالاضافة إلى بعض التعلیقات التقومية عليهاء وذلك لتقدیم الخلفية التی تستند 
علیها الطريقة القترحة. 


Questionnaire الاستبياك‎ 


لقد تم استخدام الاستبیان بنوعیه الفتوح والغلق فى جع البيانات الوظيفية (انظر الفصل السابع) . 


و بصفة أساسية OG‏ الاستبیان یتطلب من الستجیبین بعض الببانات التعريفية ثم توفر هم الوسائل 
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لوصف وظائفهم» وغالبا مايطلب من المستجيبين وصف الواجبات والهام التى يؤدونهاء والأدوات» 
ووسائل العمل الساعدة, والأجهزة التى يستخدمونها فى أداء وظائفهم » و يطلب أيضا من المستجيبين 
تقديرات لدرجة تكرار الأداء لكل مهمةء أو النسبة ا مثو ية التى تستغرقها كل مهمة من الوقت الكلى 
الذى يستغرق فى أداء الوظيفة. وعادة مايقوم شاغل الوظيفة بتعبئة الاستبيان بنفسه» ولكن فى بعض 
الأحيان قد يطلب من مشرفه المباشر مساعدته فى تعبئة البيانات وتدقيقها . 

ولایشق معظم مصممى النظم فى طريقة الاستبيان اذا استخدمت مفردها - الا بقدر ضثيل» 
فنسبة الستجیبین غالبا ماتكون منخفضة للاعتماد عليها فى توفير بيانات موثوق بهاء وقد تكون البيانات 
غير كاملة أوتنقصها التفصيلات الكافية الطلوبة . إن تبويب البيانات وتفسيرها يعتبران أمراً صعباً 
تحت أفضل الظروف e‏ وف حالة استخدام الاستبيان الفتوح فان الأمر يزداد تعقيدا و يترتب عليه قدرلا 
يمكن تجنبه من اللاموضوعية فى تفسير البيانات . و برغم أن وسيلة الاستبيان تعتبر من أقل الوسائل 
الستخدمة تكلفة, فإنها طريقة تنقصها الدقة وغير موضوعية فى حالة استخدامها كأسلوب رئيسى فى جمع 
البيانات الوظيفية, ولكن إذا استخدمت كوسيلة مساعدة, فإنها من المکن أن تكون مفيدة جدا . 


قائمة Checklist dari Al‏ 
تعتبر قائمة المراجعة شكلاً حاصاً من أشكال الاستبيان» وهی تحتوى على قائمة بوصف مهام 
الوظيفة, و يطلب من شاغلى الوظيفة وضع علامة Ce)‏ أمام البند الذى يقومون بأدائه (وغالبا مايطلب 
منهم بيان درجة تكرار الأداء والوقت المستخدم فى الأداء) . وتعتبر قائمة الراجعة نتاجاً لبعض الأساليب 
الأخرى لجمع البيانات مثل الاستبيان والملاحظة مع المقابلة الشخصية التى استخدمت مع عينة من 

الوظفین . 

إن قائمة الراخعة عرضة لکثر من الشکلات اللازمة للاستبیان فالاختلاف فى معانی 
الصطلحات i‏ والغموض ف العبارات الستخدمة فى وصف الهام» والتداخل فى الهام» وطول القائمة وما 
شابه ذلك غالبا ماتنتج عنه بیانات يصعب تبو يبها وتفسيرهاء و بالاضافة إلى ذلك فان قائمة الراجعة 
لاتوفر معلومات عن الترتيب الذى تؤدى به المهام. إن فاعلية قائمة المراجعة تعتمد على جودة العينة 
ومدى عمق التحليل المبدئى وخبرة مصمم قائمة المراجعة. 

وعلى الرغم من عيوب قائمة الراجعة فان لها مزايا معينة » فهى تتطلب من المستجيبين التعرف على 
مهام الوظيفة وليس تذكرهاء بالإضافة إلى أنه يكن استخدامها مع مجموعة كبيرة من شاغلى الوظائف» 
كما أن نتائجها تكون قابلة للتبويب بواسطة الآلات والمعالجة الإحصائية . 
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Individual Interview  ةيدرفلا المقابلة‎ 


يقوم محللو وظائف مدر بون على هذه الطريقة بمقابلة عينة مختارة من شاغلى الوظائف مستخدمين فى 
ذلك نونج مقابلة bi‏ حيث يتم جع بيانات عن الواجبات والهام التى تؤدى» ودرجة تكرار الأداء 
ومدته» وترتيب المهام» وأهمية وصعوية الهام, والاشراف الذى يخضع له الوظف ولا دوات والأجهزة 
المستخدمة. 

وتعمیز المقابلة الفردية بأنها تشجع على إقامة علاقات طيبة بين الشخص الذى يجرى المقابلة ومن 
تجری معه المقابلة» والرونة فى الحصول على البیانات, بالإضافة إلى إعطاء الشخص الذى يجرى القابلة 
الفرصة لتقو يم مدى معقولية الاستجابات التى يحصل عليها من المستجيبين. على الجانب الآخرء فان 
المقابلة تستغرق الكثير من الوقت , ومن ثم فإنها لاتكون مناسبة فى حالة استخدامها فى جع البيانات من 
عينات كبيرة من الموظفين. كما أن فاعليتها تعتمد إلى حد كبير على مهارة محلل الوظائف فى إجراء 
القابلات . 


المقابلة فى أثناء اللاحظة. Observation Interview‏ 

تمائل هذه الطريقه أساساً طريقة المقابلة فيما عدا أن شاغل الوظيفة تتم ملاحظته فى بيئة العمل 
الطبيعية فى أثناء أدائه لعمله أو للجزء الأ كبر منه » ولاستكمال المعلومات عن الوظيفة فقد يقوم المحلل 
أيضا بطرح أسئلة على الوظف فى أثناء أدائه لهام الوظيفة . إن الملاحظة مع المقابلة تعتبر الطريقة الا کثر 
تفضيلا لدى مصممى النظم حيث إنها تنتج معلومات أكثر تكاملاً وأكثر ثقة من أى طريقة أخرى 
بمفردها. وعلى SUI‏ الآخرء فإن هذه الطريقة لايستطيع أن يقوم بها بكفاءة إلا المحلل الخبي 
بالإضافة إلى أنها تتطلب الكثير من الوقت وا مال فى استخدامها . 


Group Interview  ةيعامجلا القابلة‎ 


يتم فى هذه الطريقة جمع عدد كبير من الموظفين للحصول على معلومات منهم تتعلق بوظائفهم » حيث 
يقوم محلل مدرب بطرح أسئلة مصممة للحصول على بيانات متعلقة بأداء الوظيفة . وفى بعض الأحيان فإنه 
قد يطلب من الموظفين تعبثة نماذج مقننة . و بعد المقابلة فإن المحلل يقوم بدمج البيانات فى جدول وظيفى 


موحد , 
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وتعتبر المقابلة الجماعية أقل وسائل جع البيانات الوظيفية تکلفة, و برغم ذلك فإنها تعتبر أقل 
الوسائل فاعلية فى الحصول على بيانات كاملة ودقيقة عن العمل المؤدى» وذلك لأنها تعتمد على التذكر 
أكثر من التعرف. 


فريق الخبراء Jury of Experts‏ 
وتعتمد هذه الطريقة على جمع مجموعة من الأفراد يتم اختيارهم على أساس الخبرة والكفاءة والالام 
بالوظيفة » و يطلب منهم تسجيل الواجبات والهام التى تتكون منها الوظيفة . وتتم عملية تنظيم وتسجيل 

البيانات تحت إشراف وتوجيه محلل مدرب و باستخدام نماذج مقننة معدة مسبقا , 

وتعتبر طريقة فريق الخبراء من أكثر الطرق الموثوق بها فى جع البيانات عن الوظيفة, وعادة ماتكون 
البيانات التى يتم جمها باستخدام هذه الطريقة كاملة ودقيقة » و برغم ذلك فقد يقوم الخبراء بالمبالغة أو 
البخس ف تقدير التطلبات الوظيفية . والخبراء الذين يبخسون تقدير متطلبات الوظيفة هم الخبراء الذين 
تكون لديهم درجة كبيرة من التمرس لدرجة أنهم لايستطيعون أن يضعوا أنفسهم مكان الموظف 
المبتدىء» و ينتج عن ذلك أن الأشياء التى تكون فى حقيقتها صعبة تبدو لهم بسيطة» وعلى ال جانب 
الآخر فإن الخبراء الذين يبالغون يتركون العنان لكمال معلوماتهم فى التأثير عليهم فى أن يطلبوا من كل 
موظف أن يضارعهم فى معرفتهم ومهارتهم حتى يعتبروه مؤهلاً لأداء الوظيفة . 

وتعتبر طريقة فريق الخبراء من أكثر طرق تحليل الوظائف تكلفة » وذلك بسبب نوعية الا فراد الذين 
تعتمد عل والوقت الذى تستغرقه » وعلى الرغم من ذلك فهذه الطريقة هی الطريقة الوحيدة لجمع 
البيانات عن بعض الوظائف لاسيما الوظائف الادارية والاشرافية والتى تعتمد على السلوك غير الملموس 
الذى تصعب ملاحظته بشكل مباشر. وهذا السبب فان طريقة فريق الخبراء تستخدم بكثرة فى التجهيز 
المسبق لنماذج جع البيانات أو كطريقة مساعدة للمقابلة واللاحظة. 


سجل العمل اليوفى Daily Work Record‏ 
تعفرع هذه الطريقة من طريقة يوميات الموظف. و يطلب فى هذه الطريقة من شاغل الوظيفة أن 
يكتب سجلات يومية بالهام التى يؤديها خلال أسابيع أو شهور. ومزايا هذه الطريقة أنها يقوم بها 
الوظف نفسه وأنها تتمشى بشكل معقول مع LW!‏ الآلية للبيانات ‏ وعلی الجانب الآخر فان هذه 
الطريقة تکون محدودة بدرجة وعی الستجیبین وفهمهم لكيفية تعدید الهام وترمیزها . ويمكن الحصول على 
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أفضل النتائج من هذه الطريقة إذا خضعت للمتابعة الدقيقة من قبل الشرف الباشر وإذا تمت مراجعة 
نتائجها قبل معالجة هذه النتائج . 


Work Performance Jaw! slaf 
تعتمد هذه الطريقة  والتى أحيانا ماتسمى طريقة المشاركة فى أداء العمل على قيام المحلل بأداء‎ 
العمل . والوظائف البسيطة مکن أداؤها بدون تعليم مسبق . أما الوظائف الأ كثر تعقيداً فإنها تتطلب‎ 
بعض التدريب والاشراف حتى يتم تعلمها ثم يقوم المحلل بأدائها فى ظل ظروف العمل العادية حيث‎ 

يقوم فى أثناء ذلك أو بعد الانتهاء من أداء العمل بكتابة الوصف الوظیفی . 
وتوفر هذه الطريقة بيانات كاملة ودقيقة عن الوظيفة, ولكن الوقت والتكاليف التى تستلزمها تجعل 
منها عادة طريقة غير عملية . ۱ 


الأحداث Critical Incident ied)‏ 
تضمن هذه الطريقة جع تعبيرات تصف SS‏ من الأداء الكفء والأداء غير الرضی للوظيفة أو 
المهمة وذلك من خلال الملاحظة المباشرة بواسطة المشرفين المباشرين أو الحلل أو بواسطة تذ کر عناصر 
الأداء الوظيفى بواسطة شاغلی الوظيفة » وعادة ماتؤدى هذ الطريقة إلى جمع عبارات وصفية كثيرة تركز 
على جوانب الأداء الخاصة بالوظيفة . و يستمد هذا الأسلوب أهميته من أنه يلفت الانتباه إلى الجوانب 

الحرجة فى الأداء» ولكنه فى حد ذاته لايغطى كل جوانب الأداء و بالتالى فان فائدته تكون محدودة. 


تحليل المطبوعات الفنية Analysis of Technical Publications‏ 
يتم فى هذه الطريقة تحليل الطبوعات الفنية - وعلی وجه الخصوص أدلة التشغيل والصیانة- بشكل 
دقيق لتحديد مهام معينة » والتوصل إلى كيفية أدائها . و يتمثل أهم أوجه القصور فى هذه الطريقة فى أن 
هذه المطبوعات لاتصف دائما الطريقة النموذجية لأداء الهمة حيث إنه عادة مايتم كتابتها بواسطة 
منتج الا جهزة, بالإضافة إلى أن الخبرة فى التعامل مع الأدلة توضح أنها غالبا ماتحتوى على أخطاء . وهذه 

الطريقة يتم استخدامها فى حالة وظائف التشغيل والصيانة . 


التحليل العام Generic Analysis‏ 
إن الهدف الرئيسى للتحليل المبدئى الذى يركزعلى فاعلية التكاليف والتدريب 
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(Pront-End-And Cost-and Training effectiveness analysis)‏ هو توفير أساس متين لبناء نظام تدريب 
ذى تكلفة فعالة (Cost effectiven‏ وكفء من الناحية التعليمية» و يتطلب ذلك جع البيانات المتعلقة 
بنظام التشغيل ودراستها لتحديد متطلبات التدريب » ولتقويم وتحديد استراتيجيات التدريب البديلة . 
O‏ المتطلبات من العلومات : تعتمد صلاحية تحليل التدريب ذى التكلفة الفعالة على كمية المعلومات 
HLL!‏ ودقتها عند القيام بالتحلیل, فإذا توفر للمحلل بيانات كاملة وحددة عن نظام التشغيل بالإضافة 
إلى كمية كافية من الوقت, فان التحليل يكون مباشراً وتكون متطلبات التدريب الناتجة عنه والوسائل 
البديلة لتلبيتها محددة على وجه الدقة. ولكن إذا كان الأمر يتعلق بالقيام بتحليل متكامل لنظام تشغيل 
ناشیء, فإن عنصر التقدير والتخمين العلمى للمحلل يجب أن يحل محل الكثير من البيانات الحقيقية 
وذلك بسبب عدم توفر تلك البيانات بعد. 

وحيث إنه يجب اتخاذ الكثير من القرارات المتعلقة بإعداد نظام التدريب مبكراً عند إدخال نظام 
تشغيل جدید, فإن نواتج التحليل الذى يركز على فاعلية التكاليف والتدريب والذى يعتمد اتخاذ كثير 
من القرارات عليه يجب أن تکون محددة وفى الوقت المناسب بقدر الامکان, و يعتبر ذلك مهماً لاسيما d‏ 
المراحل الأ ولية للتدبير المبكر لاعتمادات التدریب , وقرارات المفاضلة المتعلقة بالحا کیات؛ 
والتخصیص الکلف للموارد قبل بدء التدریب بفترة طو يلة . إنه من الواضح أن فاعلية الحا کیات 
والأجهزة الا خری ستزداد بدرجة كبيرة إذا كان تصمیمها معتمداً على الأهداف السلوكية التى تسعی 
إلى تحقيقها وليس على التخمين العمل » ولكن نقص المعلومات التفصيلية فى المراحل الأ ول لبناء نظام 
التشغيل الجديد يُعوق تحديد المهام الوظيفية الحيوية فى الوقت الناسب للتأثير على هذه القرارات . 
O‏ قاعدة البيانات العامة Generic Data Base‏ يعتبر مدخل قاعدة البيانات العامة مدخلاً مبشراً 
لحل المشكلات السابقة, و يتشابه هذا المدخل مع العملية التقليدية لاعداد نظم التدريب على الرغم من 
أنه يبدأ بتحديد الاحتياجات وليس بتحليل المهام. وتحدد هذه الاحتياجات أهداف البرنامج » 
والمتدر بين المتوقعين الذين يستهدفهم البرنامج, كما أنها تحدد الموارد المتاحة والمستلزمات المساندة» 
بالإضافة إلى تحديدها للمشكلات ومواطن التصور التوقعة, علاوة على توفيرها للتوصيات مما فى ذلك 
البدائل- لعلاج هذه المشكلات وأوجه القصور. وإذا كنا بصدد تصميم نظام تدريب رئيسى» OB‏ 
التحليل يستمر حتى تحديد الأهداف السلوكية التی تمثل التطلبات الأساسية للناتج g‏ من نظام 
التدريب. 


وتستطيع قاعدة البيانات العامة أن توفر وسيلة لتوفير قائمة بالمهام الحيو ية والأهداف فى وقت قياسى 
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عندما لاتتوفر بيانات خاصة عن نظام التشغيل. تمد قاعدة البيانات هذه من تحليل الشيوع 
(Commonality Analysis)‏ لمجموعة من المعلومات المتاحة عن أنظمة التشغيل القائمة التى تؤدى 
وظائف متشابهة لنظام التشغيل الذى أدخلته المنظمة حديثاء ومِكُن تحليل القدرات اللازمة لنظم 
التشغيل الحالية المحلل من إعداد قائمة مبدئية بالهام والأهداف التى يمكن بعد تنقيحها استخدامها فى 
تحديد استراتيجيات التدريب البديلة ومايرتبط بها من عوامل التکالیف وتطو ير الأفراد. وعلى الرغم من 
أن البيانات العامة لاتكون صادقة أو تفصيلية مقارنة بالعلومات الخاصة بنظام التشفیل, فان قدرة 
الحلل على استخلاص قائمة مهام وأهداف منها قبل الحصول على البيانات التفصيلية بوقت طو يل يضع 
المحلل فى وضع أفضل من حيث اتخاذ قرارات المفاضلة والتوصيات الخاصة بالحصول على نظم التدريب 
ذات التكلفة العالية والتى يلزم تأمينها قبل التدريب بفترة طويلة, وأهم من ذلك فإنها تساعد المحلل 
على تبرير رفع الميزانية الخاصة بنظام التدريب بشكل مبكر. 


التخطيط لتحليل الوظائف 

يجب القيام بالکثر من التخطيط والتدريب المبدئى قبل القيام بالجمع الفعلى للبيانات . و يتم فى 
أثناء مرحلة التخطيط والتدريب المبدئى اختيار ا لمجال التنفيذى أو الإدارى الذى يستهدفه التحلیل» 
بالاضافة إلى اختیار أعضاء فرق تحليل العمل, واتخاذ الترتيبات الإدارية » والحصول على الموافقات 
المالية » وتدريب fle‏ الوظائف , وتصميم نماذج جمع البيانات . 

ويجب على المدير والمختصين فى التدريب ألا ينسوا الأغراض الأساسية لتحليل ا لمجال الوظیفی . 
وهذه الأغراض هی جع وتحليل بيانات الوظائف والمهام الخاصة بمجال وظيفى معين بقصد بناء قاعدة 
بيانات کن استخدامها فى : (۱) فحص مدى قشی مستويات المهارات فى مجال وظيفى مع التقدم 
الهنی فى المجال وذلك بقصد إعداد نماذج للتغيير. (Y)‏ تطو ير هیا کل مهنية جديدة. (۳) التنبؤ بأثر 
التغيرات التقنية المتوقعة على نظم التدريب والتطو ير الحالية والقترحة. (4) تقدير كفاءة وفاعلية برامج 
التدريب الحالية. )0( وضع التوصيات والخطط الإجرائية لتحسين نظم الموارد البشرية. )3( إعداد نظم 
جديدة للتدريب والتطو ير أوتعديل النظم الحالية. 


Formulating a work plan jas إعداد خطة‎ 


بعد اختيار محال وظيفى معين للدراسة: يتم وضع خطة عمل . ويجب أن تصف هذه الخطة كل 
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الأعمال التى سیتم القيام بها خلال تحلیل الجال الوظيفى . و يتضمن التحليل : (۱) تقويم مدی 
كفاية افیکل والسلم الوظیفی الحالى . (۲) تطوير هیا کل وسلالم وظيفة بديلة . (۳) تحديد آثار 
التغييرات المقترحة ف اليكل . )4( تحديد أثر إدخال معدات جديدة على المجال الوظيفى من حيث 
متطلبات المجال. )0( استخدام التقنيات الحديثة فى مفاهيم واستراتيجيات التدریب . (A)‏ فحص نظم 


التدريب واستزاتيجياته و برايجه ومواده. 


اختیار محلل الوظائف Selecting Job Analysts‏ 
يجب أن یقوم بتحلیل الوظائف ‏ بصرف النظرعن الطريقة المستخدمة ‏ أشخاص يتم اختیارهم 
بعناية. وعلى الرغم من أنه Se‏ اختيار أعضاء فريق JLE‏ الوظائف من بين الموظفين التنفيذيين أو 
الإداريين فى المنشأةء OG‏ هناك سمات وقدرات محددة تعتبر أساسية لنجاح العمل» ومن أهم هذه 
الصفات الرغبة والمشاركة فى تحليل الوظائف, حيث إن تجنيد الأفراد للتحلیل ضد إرادتهم لايمكن أن 
ينتج عنه عمل ذو قيمة. ویجب أن تتوفر لدى المحللين معرفة عامة بالفثات الوظيفية التى ستتم دراستهاء 
كما يجب أن یکونوا قادرين على تجنب التحيزء وأن تتوفر لديهم القدرة الفعلية ونفاذ البصيرة اللازمان 
للحصول على المعلومات بأسلوب منظم والتعرف على أوجه الشبه والاختلاف بين الوظائف . بالاضافة 
إلى ذلك فإن محللى الوظائف يجب أن يكونوا ثاقبى الفكر ومنهجيين وقادرين على الكتابة بشكل جيد» 
وأن يكونوا دقيقى الملاحظة وقادرين على تتبع التفاصيل لفترات طويلة نسبياء مع توفر الاهتمام لديهم 

بال فراد والوظائف . 

وجب أن يترأس الفريق خبيرفى تحليل الوظائف و يفضل أن يكون من بين أعضاء هيئة التدريب » 
كما يجب أن يكون هناك توازن فى أعضاء الفريق بين الأفراد ذوى الخبرة والكفاءة الكبيرة فى المجال 
الوظيفى الذى سيتم تحليله , والأفراد الذين تتوفر فيهم فقط معرفة عامة با مجال الوظيفى . و يفيد النوع 
الأول فى التأكد من توفر الكفاءة والخلفية الفنية اللازمة للتحليل الدقيق التعمق, أما النوع الثانى من 
الأفراد فيفيد فى التغلب على الشکلات ZW‏ من التحيز والأألفة الزائدة للنوع الأ ول بالوظائف التى 


سيتم دراستها . 
إعداد خطة جع وتحليل البيانات Preparing a Data-Collection and - Analysis Plan‏ 
يجب إعداد خطة لجمع وتحلیل البیانات للتأكد من جع البيانات الطلوبة من المصادر الناسبة 
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وبواسطة الوسائل المناسبة وللتأكد من معالجة وتحليل البيانات عن طريق الأشخاص المناسبين 
وبالأسلوب المناسب . وتصف الخطة القبولة الطرق والارجراءات التى ستستخدم فى جمع ومعالجة وتحليل 
البيانات الخاصة بالمجال الوظيفى. وتحدد الخطة البيانات المطلوبة ومصادرها وأنواع الأدوات أو 
الإجراءات التى ستستخدم وكيفية استخدام البيانات فى مرحلة التحليل. وعند استخدام الحاسب الآلى 
فى معالجة البيانات» فإنه يجب تحديد برامج الحاسب الآلى التى ستوفر الناتج المناسب للتحليل . و يبين 
الشكل رقم (۲-۵) مثالاً لخطة لجمع وتحليل البيانات . 


شكل )0 — (Y‏ نموذج خطة gak‏ وتحلیل البيانات : 







استخدام البيانات 


فى التحليل 


)1( متطليات الأداء الوظیفی 
(۲) الهام, والواجبات» 
والوظائف» Uy‏ الوظيفية» 
والأفراد الذین یزدون الوظائف 
نها أو الوظائف الشابهة 



























(۱) التكرار 
لكل (۲) الوقت 


= (۳) الأهمية النسبية للمهام 
(:) هل p=‏ )4( درجة الصعوبة 
بالإشراف 


)0( ملامح التدريب لشاغل 


الوظيفة 
ب س العدات والأدوات )١(‏ الهام الإضافية 
)1( مساعدة (V)‏ الهام التی تم التدريب 


يستخدم (۲) بدون مساعدة عليها ولكنها لا تؤدى 
(A)‏ متطلبات التدریب 
)4( التغيرات القترحة فى هیکل 
الجال الوظیفی 

(۱۰) التغيرات القترحة فى 
التدریب با فى ذلك العدیلات 


أو (۳) تحت إشراف 












يصلح (t)‏ مشرف فقط 
(o)‏ ان تم 


التدريب 








ج المهام العادية 


(۲) إدارية 
د بالنسبة لكل مهمة 
(۱) مستوى الأداء 
)1( ظروف العمل 
(۳) العناصر 
(4) الشعرات 
«Cues‏ 


۲ - موقع العمل 
agit‏ 


(۱) الظروف الادية 

or — )۲( 
الضوضاء‎ 

(۳) تور العدات 

)1( درجة السخونة 
والبرودة 

(e)‏ الإضاءة 

بح تدفق العمل 

تارمشلا)١(‎ 
«Cues» 

)تلل 
العمليات 

(r)‏ تكليفات 
العمل 


الإجراءات كما 

ھی : 

wl )( 
الاجراءات‎ 

(v)‏ وسائل العمل 


الساعدة 





القابلة الشخصية 
اللاحظة 








استخدام البیانات 
فى التحليل 


(۱) معايير الأداء القبول 

(۲) إشارات المشعرات 

(r)‏ الأدوات والمراجع اللازمة 
لأداء الوظيفة 


(۱) ملامح بيثة العمل 

)1( تدفق العمل» والسئولية, 
وعبء العمل, والتوظیف: 
والجداول؛ والوارد والسجلات, 
والتدریب 

(r)‏ الا ثر التفاعل لتفیرات 
العمل 

(0) الحاجة للتدريب على رأس 
العمل 














د - الشروط الطلوبة فى 
الأفراد 
هت متوسط عدد الساعات 
الأسبوعية المجدولة 


۳- التدریب الحالى 
ای Sees‏ 
الهنی 
ب - آهداف التدریب 
الحالية وحتواء 
(۱) التعدريب 


(r)‏ التدريب القدم 

(4) التدريب عل 
رأس العمل 

ج س العوامل التي تؤثر على 

سير التدريب 

(۱) كفايةعدد 
المدر بين 

(Y)‏ نوعية ا مدر بين 

(r)‏ مدى توافر 
الرافق التدريبية 

)4( نوعية الرافق, 
ee)‏ 
الاعدة 


والأجهزة. 





المست 
وثائق التوظيف 
السجلات الشرف 
شاغلو الوظيقة 
وثائق التظمة | مديرو هيثة 
التد ریب 
وثائق النظمة مدیرو هيئة 
التدریب 
og All‏ 
السجلات 
البرامج التدريبية | شاغلوالوظيفة 
وثائق التوظیف | مديرو هيئة 
التدريب 
السجلات oy All‏ 
شاغلو الوظائف 









طريقة جع 
البيانات 


البحث 


الاستبيان 


القابلة الشخصية 


القابلة الشخصية 


للاحظة 








استخدام البيانات 


فى التحليل 


)1( إمداد المحلل بخلقية 
معلومات عن سياسة الشركة 


(۱) تقويم فعالية التدريب الحالى 


)1( تقرير متطلبات التدريب 
الجديدة 


(۱) تقرير التدريب SEI‏ 
(۲) تحديد التغيرات اللازمة 








نوع البيانات مصدر البيانات 





4 المتطلبات المستقبلية 





تحديدالنظم | وثائق المنظمة: 
Hy‏ | (١)الخطط‏ 
ات 


(r)‏ التنبؤات 


ب متطلبات التشغيل وثائق المنظمة 
والصيانة الجديدة 


ج جدول تركيب | خطط النظمة 
الأجهزة/النظم 
الجديدة 
د تقنيات الندریب | الكتابات 
الجديدة التخصصة 


۵ - الندرج الوظیفی : 
أ الهارات الطلوبة وثائق النظمة 
للالتحاق بالوظيغة 


ب ب الارشاد الهنی 


ج س الحوافز الوظيقية وثائق النظمة 
(۱) الرواتب 
(۲) الزیا 
(r)‏ الزیادات 





الادارة العليا 
التخصصون ال 
البحوث 
والتطو ير 
الديسرون 
التنفيذيون 
التخصصون Ü‏ 
البحرث 
والتطو ير 
القسم الختص 


ق النظمة 


مدیرو هيئة 


التدريب 


مدير التدريب 
والمديرون 
التنفيذيون 

مدير التدريب 
والديروت 
التنقيذيون 
وا مشرفون 





البحث والمقابلة 





(۱) تحديد التطلبات الستقبلية 
للوظائف والهام 


)1( تحديد الاحتياجات التدريبية 
ستقبة 
(۱) مل :أ 


(Y)‏ إعداد جدول وخطة لتعديل 


البرامج التدريبية 





(r)‏ تحديد الاستراتیجیات 
والوسائل التدرييية 


(۱) تحدید التدرج الوظیفی الحالى 


(۲) تحدید كفاية السلم الوظیفی 
Jul‏ 

(۳) إعداد سلم وظيفى جديد 
)4( إعداد نظام جديد للحوافز 


والکافات | 












(4) الترقيات 

(0) فرص التدریب 
والتطو یر 

- البیانات الشخصية 

pact 


lee 


ج الحالة الاجتماعية 

دس رقم الوظيفة أو مسماها 

اه الأقدميه فى العمل 

و أقدمية العمل فى 
النظمة 

ز التدريب السابق 

ح س نتيجة الاختبار 

۷- الرضاالوظیفی 

أ الخطط الوظيفية 





شاغلو الوظيفة 





ب الاتجاهات نحو: الشرفون 
(۱) الوظيقة 
(۲) المسئوليات 
(۳) الاشراف 
(؛) السرواتسب 
والأجور 
(ه) الزایا 
(a)‏ التقدیر العنوی 


cit Sl, 
التشجيعية‎ 











استخدام البيانات 


فى التحليل 


et! (1)‏ على الملامح 
الشخصية لشاغل الوظيفة 











البحث (۲) تحديد متطلبات الالتحاق 
بالوظيفة 
(r)‏ مدخلات للسلم الوظیفی 
الاستبیان (۱) مساعدة الحلل فى تحديد A‏ 





الرضا الوظیفی على البرامج 
الوظيفية ودوران العمل 


ca 


(۷) بيئة العمل 
(۸) الدواقع 


استخدام البيانات 
فى التحليل 







)٩(‏ فرص التدريب 
(۱۰) فرص الترقی 


اختيار الوحدات التى سيد Selecting Units to be Surveyed‏ 
نيار سيتم 


عند استخدام طريقة المقابلة مع الملاحظة لتحليل العمل فإنه يجب اختيار الوحدات التى سيتم 
مسحها وذلك بشکل مبکر فى مرحلة التخطيط حتى يمكن الحصول على BUY!‏ ذات العلاقة واستخدامها 
فى تدريب المحللين. ويجب أن تتوفر فى الوحدات الختارة للمسح المعايير التالية : 
o‏ يجب أن تكون الوظائف معتمدة ومشغولة . 
o‏ يجب أن تكون كل وظيفة تنفيذية واشرافية مباشرة ومشغولة بخمسة من ا موظفين على الأقل من 
تتوفر فيهم المعايير التى سيتم تحديدها فى نهاية هذا الفصل . 
o‏ يجب أن تكون الوحدات المختارة ممثلة تثيلاً جيداً لكل الوحدات التى تستخدم الوظيفة المزمع 


تحليلها . 

۾ يجب أن تكون الوحدات ممثلة من حيث الوظائف التى تؤديها أو المنتجات والخدمات التى 
۾ يجب أن تعكس الوحدات المتطلبات النمطية (غير الفريدة) للوظائف المزمع تحليلها . 

. يجب أن تکون الوحدات ممثلة لكل المنظمة جغرافياً و بيثيا‎ o 


Training Job Analysts تدريب محلل الوظائف‎ 


بصرف النظر عن مستوى الذكاء والخلفية فان الفرد لايولد e Me‏ وعل ذلك فإن كل المحللين يجب 
أن یتموا Gy‏ منظمأ قبل السماح هم بتحليل الوظائف. و يوضح الشكل رقم )0 — (Y‏ خطة مختصرة 
لبرنامج إعداد المدربين. لاحظ التركيز على أسلوب المقابلة والملاحظة والإعداد المسبق هيا كل فافج جع 
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البيانات فى البرنامج المقترح , و بالإضافة إلى ذلك فإن le‏ النظم يجب أن : 


۾ یدرسوا الوثائق ذات العلاقة بغرض وحدات النظمة التی سیتم مسحها ووظائفها وتنظيمها 
ومنتجاتها وخدماتها . 


© يراجعوا قوائم العدات. 

© پدرسوا التوصیف الوظیفی SEI‏ للوظائف التی سیتم تحلیلها . 

ه یفحصوا جداول تحلیل الوظائف فى حالة توفرها . 

ه یمدوا لتقدیم الأحاديث الموجزة النمطية للمدیرین والاستشاریین والشرفین وشاغل الوظائف فى 
الوحدات التی سیقومون بزيارتها و يتدر بون علیها . 

© یعدوا جدولا للقيام بعملية التحلیل (یعرض الشکل رقم 4٠‏ نموذجا لهذا الجدول) . 


مقدمة عامة 


مقدمة ااتحلیل 


نظرة شاملة على 
عملية یل الوظيفة 


التخطيط لتحليل 
الوظائف 


شكل رقم ۳ إطار لبرنامج للندريب على تحلیل الوظائف 





التحية, أهداف وم متطلبات البرنامج» الواد التدريبية, الجوانب ۱ 
التعلقة بإدارة البرنامج . 


أهداف play‏ فریق التحلیل, تعريف تحلیل الوظالف» وتعرين ۲ 
الوظيفة والواجب والهمة والعتصر والوصف الوظیفی, أغراض 
تحلیل الوظائف ‏ استخدامات بیانات تحلیل الوظائف . 


طوات التخطیط والتنفيذ والتوحید واعداد التقاریر الخاصة ۱ 
بتحلیل البيانات الوظيفية . 


معايير اختیار الوحدات: العنسسيق قبل الزيارة» ودراسة ۸ 
ونانق المنظمة» وقوائم الأجهزة» والوصف الوظیفی, إعداد الوجز 
الحعريفى النمطى عن مهمة الفریق, وتصمیم الإجراءات» 

واعداد الجداول. 











"نوحيد البيانات 
الوظيفية 


gt‏ جع البيانات 
سابقة التجهيز 


(P restructured) 


pl‏ جداول التحليل والنماذج المرتيطة به» تسجيل 
المعلومات» تقسيم الوظيفة الى واجيات؛ ومهام» وعتاصرء تحديد 
بيئة العمل وظروفها الحتملة, استخدام رموز الأهمية ومستوى 


الإشراف. 


الغرض من المقابلة» جوالمقابلة» الوقت المخصص للمقابلة» 
إقامة علاقات طيية والاحتفاظ بها مع المُقايل» 
اتجاهات وسلوك القابل, العوامل الواجب مراعاتها 
والعوامل الواجب تجنبها المقابلة, القيام بالمقابلة» تطبيق 
عمل مع التقد لقابلات . 


الغرض من اللاحظة, البيثة: إقامة علاقات طيبة 
والاحتفاظ بهاء تسجيل الملحوظات, العوامل الواجب مراعاتها 
ق اللاحظة, الموامل الواجب تیشبها ق اللاحظة, 
تطبیق عملى على الملاحظة مع النقد. 


تيويب وتوحيد البیانات, مؤشرات AY‏ إعداد 
الجداول الوظيفية الوحدة, وموذج التقرير النهائى . 


إعداد تماذج جع البيانات العى تحتوى على التقسيمات 
السبقة للوظائف على مستوى المهام 
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شكل رقم )0 — 4) عينة من جد ول أنشطة فرق JAE‏ الوظائف 


اليوم الثانى (والثالث) 


إحاطة مديرى الوحدات ۱- مقابلة شاغل الوظيفةرقم ۱- مراجعة وتحقيق صلاحية 


بالغرض من الاجراءات ۱ (ورقم ۲) : مسودة جدول J‏ 
والتطلیات الخاصة بالتحليل أ تحديد الواجبات والهام الوظائف مع شاغل 


دراسة ا مهام والتنظيم ee‏ 4 0 1 
والوظائف العى تزديها د اسع نموذج لتحليل 2 مديرالوحدة 
56 الوظائف . بانتهاء العمل a‏ 
عب Spee‏ 
r‏ إجراء مسح مبدئى بالكلمات والعبارات BUI‏ 
لواقع العمل . التى تصف الواجيات وا مهام . 
د تسجیل وتبويب 
الصطلحات . 


إحاطة ال مشرفين بالغرض 


من التحليل واجراءاه 


هب - ترتيب وقت للقیام 
اختبار شاغلى الوظائف til‏ 
الذين سيتم مقابلتهم ۲- ملاحظة شاغل الوظيفة فى 
وملاحظتهم . أثناء أدائه للواجبات والهام 
الخاصة بوظيفته : 
ot‏ تسجیل ملحوظات 
المقابلة . 


مراجعة سجلات شاغل 
الوظائف» واستکمال البنود 
fet Ll‏ فافج 
تحليل الوظيفة . 


ب وصف بيئة وظروف 
العمل وما يرتبط به من 
إحاطة شاغلى الوظائف عوامل محتملة . 

بالغرضء والإجراءات استكمال مسودة جدول تحليل 
الخاصة بالقابلة الشخصية الوظيفة . 

واللاحظة. 
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Preparing Data Gathering Techniques = إعداد وسائل جع البیانات‎ 


كلجزة من التدريب الخاص بهم» فان على الوظائف يجب أن یقوموا بإعداد التماذج التى سیقومون 
باستخدامها فى جع البيانات . و بصفة أساسية فإن هذه النماذج سابقة التجهیز Prestructured Forms‏ 
يجب أن تحتوى على أر بعة أجزاء : معلومات تعريفية » وتفاصيل الواجبات والمهام والعناصرء ومعلومات 
عن الأ جهزة» ومعلومات عامة. 

إن البيانات التى تجمع بغرض وصف الواجبات والهام والعناصر الخاصة بالوظائف التى سيتم 
التدريب عليها يجب أن تشتمل على كل جوانب الوظيفة . ولكى يكون الوصف كاملاً ومفيداً فإنه يجب 
أن يحدد السلوك الأساسى المطلوب من شاغل الوظيفة القيام بهء والظروف التى يتم الأداء خلاهاء 
والمعيار المقبول للأداء. وعلى ذلك فإنه يوصى باستخدام النموذج التالى فى إعداد التقریر عن وصف 
الوظيفة والواجبات والمهام والعناصر. 


السلوك : وهی عبارة تصف مايقوم به أومايجب أن يقوم به شاغل الوظيفة. وعادة 
Behavior‏ مايكون هذا الوصف فى شكل يمكن ملاحظته» ويجب أن يبدأ وصف السلوك بفعل, على 
سبيل المثال : يعاير» يلحم » يشغل , يخطط ‏ يرشد» يفحص . 
الظروف : وتصف الظروف العوامل المباشرة التى تؤثر على الأداء. وتشتمل على 
Conditions‏ عبارات تبين ماهومتاح أو غير متاح للموظف استخدامه, بالاضافة إلى تحديد الأدوات 
والأجهزة» ووسائل العمل المساعدة» وكمية ونوع الإشراف أو المساعدة التى يحصل عليها 
شاغل الوظيفة . 
المیار : يحدد المعيار الستخدم فى الحكم على أداء الوظيفة والواجب والهمة والعنصر 
Criterion‏ ومکن التعبير عن ذلك من حيث النوعية (الدقة» والسماح, والکمال والشکل» 
والترتیب , والوضوح » والا تقان, وعدد الأخطاء)» أو من حيث الكمية (عدد الوحدات 
المنتجة فى وحدة زمنية معينة؛ أو مجموع عدد الوحدات الطلوب إنتاجها) e‏ أو من حيث 


الوقت (سرعة الأداء) . 


لتوفر الوقت والجهد فى أثناء مرحلة جع البيانات باستخدام المقابلة واللاحظة, فان نماذج جع 
البيانات يجب أن تكون سابقة التجهيز. و يعنى ذلك احتواء النموذج على عبارات مؤقتة ومفتوحة تصف 
السلوك الخاص بالواجبات والهام. فإذا وجد المحلل فى أثناء القابلة أو الملاحظة أن الواجب أو المهمة 
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التى تم وصفها على صفحة معينة من صفحات النموذج سابق التجهيز لايمارسها شاغل الوظيفة» فإنه 
يصرف النظر عن هذه الصفحة, واذا وجد أن الوصف أو أى جزء من أجزائه غير دقيق فإنه يدخل عليه 
التعديلات اللازمة حتى يتمشى مع واقع العمل . وإذا كان هناك واجب أو مهمة جديدة فإنه يضيف 
صفحة U‏ 

أما العناصر فإنه لايتم إعدادها مسبقاً حيث إنها تركز على الإجراءات و بشکل مفصل جداء 
بالإضافة إلى أنها تكون عرضة للتغيير بشكل كبير ما يجعل عملية إعداد وصف مسبق U‏ مضيعة للوقت . 
وبناء على ذلك فإن كل أوصاف العناصر يتم جمعها فى اثناء المقابلة أو الملاحظة ., 


O‏ الاستبیانات Questionnaires‏ يمكن توفير الكثير من الوقت فى مرحلة جمع البيانات إذا ماطبقت 
استبيانات مصممة بعناية وتم اختبارها بشكل كامل على كل شاغل الوظائف وذلك قبل عملية 
الملاحظة والمقابلة. و بعد ذلك OW‏ القابلة والملاحظة تستخدمان للتأكد من صحة الاستجابات التى 
توفرت من الاستبيان. ومكن استخدام الاستبيانات لجمع الأنواع التالية من البيانات : 

ه بیانات المهمة, والتى تتضمن المهام التى يؤديها الوظف, والأجهزة و/أو الأدوات الستخدمت, 
والنسبة المثوية للوقت المستغرق فى أداء الهمة» والمشعرات cc Cue‏ وظروف الا داء, ومعاییر 
الأداء» والعناصر الخاصة JS‏ مهمة. 

ه بيانات موقع العمل» والتى تتضمن معلومات حول بيئة العمل» والتى تتضمن الظروف المادية» 
وتدفق العمل» وعبء العمل. 

ه بیانات التدريب الحالى» والتى تتضمن سياسة النظمة فى التدریب أهداف ومحتوى كل نوع من 
أنواع التدريب المتوفر حالياء والعوامل التى تؤثر على كفاية ونوعية التدريب . 

© بيانات المتطلبات الستقبلية, والتى تتضمن تحديد النظم الجديدة التى سيتم استخدامها وتاريخها, 
ومتطلبات التشغيل/الصيانة الجديدة الخاصة بالنظم الجديدة مع متطلبات التدريب الخاصة 
بتشغيلها أو صيانتها . 

و بيانات مهنية» والتى تتضمن تحديد شروط الالتحاق بالوظائف بالاضافة إلى الإرشاد الهنی 
وا حوافز المتوفرة للموظفين . 

۾ OL,‏ شخصية والتى تتضمن بيانات كاملة عن خلفية الموظفين. 

ه بیانات الرضا الوظیفی, والتى تتضمن تحديد اتجاهات العاملين تجاه المنظمة » والعمل» وفرص 
العمل. 
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وإذا استخدمت الاستبيانات فإنه يجب أن يراعى فى تصميمها تقليل مخاطر الأخطاء الناتجة عن سوه 
تفسير المستجيبين للأسئلة » وقکین ا مستجيبين من توفير المعلومات الطلوبة بسهولة, باللإضافة إلى تمشيها 
مع برامج معام هة البيانات المستخدمة فى التحلیل . و يوضح الشكل )0—0( نموذجا للاستبيانات . 
O‏ القابلات Interviews‏ : بعد تعبثة بیانات الاستبیانات فان فریق جع البيانات يقوم بمقابلة شاغل 
الوظائف وعدد مختار من الشرفین الباشرین. وتستخدم فى هذه القابلات الناقشة المقننة 
(Structured discussion)‏ وغير المقننة (Unstructured discussion)‏ ¢ وذلك لتدقیق البیانات وملء 
الثغرات الناتجة عن استخدام الاستبیانات . (للتفصیل انظر عملية تنفیذ تحلیل الوظائف) . 
77 اللاحظة Observation‏ : أخيرا فان فریق جع البیانات يقوم ملاحظة عينة ختارة من شاغلى 
الوظائف فى أثناء أدائهم للمهام التی تم جع بیانات عنها بواسطة الاستبیان . وتوفر هذه الاستراتيجية 
وسيلة أخرى لراجعة صدق البیانات التى تضمنتها الاستبیانات . (للتفصیل انظر عملية تنفیذ تحليل 
الوظائف) . 


Coordination and Administrative Arrangements  ةيرادإلاو الترتيبات التنسيقية‎ 


يجب إخطار كل الوحدات التى سيقوم فريق التحلیل بزيارتها كتابة بالغرض من الزيارة ووقتها 
ومدتهاء وذلك قبل الزيارة بوقت كاف بالإضافة إلى التاريخ المقترح لوصول الفريق. ويجب استكمال 
كل ترتيبات السفرء وحجز الفنادق » ويجب الحصول على جوازات السفر والتأشيرات وانهاء مایتعلق بها 
من إجراءات Way‏ بالنسبة للسفريات الخارجية . 


-At 


شكل رقم )0 — 0( موذج للاستبيان 


الجزء الأ ول : معلومات شخصية 


۱ 


١‏ الاسم الأخير الأول 


الثانى 
TH Cibo anes‏ 
mize TT ane‏ 
t‏ تقوم بالإشراف على الآخرين y C] =E]‏ 


Lo‏ عدد سنوات الأقدمية فى الوظيفة 
[إذا كان آقل من سنة» ضع (۱)] 
a‏ عدد سنوات العمل فى هذه المنظمة 


۰ 





he 


[إذا كان أقل من سنة, ضع LO)‏ 

7 مستوى التعليم : 
١‏ لایوجد o‏ مؤهل متوسط بعد الثانوية 
اب ٦ gal‏ درجة بكالوريوس العلوم أوالآداب 
٣‏ الكفاءة (الإعدادية) ۷ درجة عليا بعد البكالوريوس 
٤‏ ثانوية عامة أو مایمادفا ۸ جامعى ولم يحصل على درجة 





السن 





لال]|] لا 


[e]‏ امب 
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gë‏ شكل (ه ‏ ه) 
الجزء الثانى : الاستبيان ذو القائمة التفصيلية Inventory‏ 
bi]‏ نحتاج إلى أى معلومات دقيقة عن العمل الذى تقوم به. وهذا الاستبيان عبارة عن وسيلة gah‏ هذه المعلومات» وليس 

she!‏ ولن تستخدم استجابانك فى تقومك أوتقريم مشرفك. 
فضلاء اتبع التعليمات التالية : 

© لاتضع تقديرا بالنسبة للمهام التى لاتعتبر جزءأ من وظيفتك الحالية بصرف النظر عن مدى قيامك بها فى الماغى . 

ه تذکر هذه القاعدة : إذا لم تقم بها لاتضع علامة عليها . 
أ المهام التی تؤدى : اقرأ الاستبيان بعمق» ثم قدر ماهى المهام ات تعتبر جزها من عملك . إذا كنت تؤدى الهمة» ظلل الدائرة 
الوجدة فى العمود أء وإذا لم تكن المهمة جزءاً من وظيفتك, اترل السطر خی وانتقل إلى المهمة التالية . لاتعبی» العمود ب أوج إلا 
بعد الانتهاء من التأشير على كل المهام التى تقوم بأدائها . 
ب الوقت النسبى المنقضى : عل مقياس تقدير مدرج من ۰۷-۱ بين الوقت النسبى الذى تستغرقه فى كل مهم تقوم بأدائها : 
على أساس (۱) أقل وقت» (۷) أكبر وقت. و يعنى الوقت النسبی, الوقت الذى تستفرقه فى أداء المهمة مقارنا بالرقت المتوسط الذى 
تستغرقه فى أداء كل الهام الأخرى . لا تضع تقدیرالهمة على أساس كمية الوقت الذى تستفرقه فى أدائها . 


جد أبن تعلمت المهمة : ضع دائرة حول الرقم قى العمود الذى يوضح الجهة التى تعلمت فيها أداء المهمة . 


الهم 


۱- ضبط الكار بوراتر العامدن 


۲ - استبد ال الکار بوراتر vuetrry‏ 








۳ عمل ine‏ للکار بوراتر vuetrry‏ 
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تابع شكل (ه ‏ 0( 
الجزه الثالث : استطلاع رأى 


تعليمات : . فضلاء استكمل العبارات التالية التى تعبر عن مدی رضاك أوعدم رضاك عن الجوانب التعددة لعملك ولبيئة 
العمل . جميع العلومات ستكون سرية وان تستخد م فى نفويمك أوتفو يم زملائك أو مشرفك. 


باستخدام المفياس التالى ضع دائرة حول الرقم الذى يعبر عن شاعرلا حول كل بند من البنود التى تنطبق 
على عملك. 












يعمل الحالى 
ay‏ بظروف عمل 
or‏ براتبى 
۽ بالمزايا التى أحصل عليها بصرف النظر عن الراتب 
ag‏ بالتدريب الذى أحصل عليه 

ه. بالدعم sill‏ أحصل عليه من رئیسی 

ب. بالإرشاد الهنی الذى أحصل عليه 

GA بقرص‎ wy 

ay‏ بكمية العمل التى يجب أن أقوم بها 

بتعاون زملائى فى العمل 
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تنفيذ تحليل الوظائف 


Conducting Job Analysis 


عقب الوصول إلى الوحدة التابعة للمنظمة فإنه يجب إفادة الإدارة العليا والميئة العاملة بشكل موجز 
عن الغرض من التحلیل, والإجراءات التى ستطبق وأوجه استخدام البيانات» والساعدة التى 
يحتاجها الفريق. وقبل القيام بجمع OUI‏ فإنق الفريق يجب أن يقوم بجولة فى الرافق وخصوصاً 
مواقع العمل التى سيتم مسحها . بالاإضافة إلى ذلك فإنه يجب على الفريق أن يقضى الوقت اللازم لراجعة 
وثائق الوحدة (الأدلة التتظیمیة), Daly‏ الإجراءات» وقوائم الأجهزة» والاً وصاف الوظيفية » وذلك قبل 
البدء فى القابلات . 


Selecting Job Incumbents اختيار شاغلى الوظائف‎ 


يجب أن يطلب من المشرفين ترشيح مرؤوسيهم للمقابلة والملاحظة . ويب مراعاة النقاط التالية فى 

عملية الترشيح : 

, يجب أن يقوم شاغلو الوظيفة بأداء واجبات نمطية لتلك التى تؤدى فى الفئة الوظيفية تحت الدراسة‎ o 

ه يجب أن يكون أداء شاغلى الوظيفة أداء متوسطاً مرضياً . 

o‏ يجب أن يكون شاغل الوظيفة قد قام بالعمل لفترة كافية تسمح بتأقلمه عليه» ولكن لابجب أن 
تكون هذه الدة طويلة إلى المدى الذى يصبح فيه أداء العمل بالنسبة له أوتوماتيكياً ومن ثم 
لایکون مدركاً خطوات أداء العمل ودرجات الصعوبة فيه . 

0 يجب ألا يكون تعليم الموظف كبيراً أو حدوداً بشكل غيرعادى , أو أن تكون خبرته قبل الالتحاق 
بالوظيفة ا حالية فى المنظمة متنوعة أو محدودة بشكل غبر عادی . 

يجب مراجعة سجلات الترشيح بواسطة أعضاء الفريق لاستبعاد من لا تنطبق عليهم الشروط 
السابقة. ويجب تسجيل البيانات التعلقة من تم اختيارهم فى النماذج . ويجب تحديد جدول مؤقت 

للمقابلة والملاحظة بواسطة مشرفی شاغلى الوظائف الذين تم اختيارهم للمسح . 


مقابلة شاغلى الوظائف Interviewing Incumbents‏ 
بصفة عامة, فان القواعد المعتادة الخاصة بإجراء المقابلة تنطبق على مقابلة تحليل الوظائف (انظر 
الفصل السابع)» فيجب إحاطة شاغلى الوظائف بغرض وإجراءات التحليل وأوجه استخدام العلومات 
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الناتجة عنه. وانه لمن المهم التأكيد على أن عملية التحليل ليست تقوياً للموظف . وتجب مراعاة القواعد 

التالية من قبل المحلل عند إجراء المقابلة : 

. يجب إقامة علاقات طيبة مع الوظف قبل محاولة جمع بيانات منه‎ o 

© دع شاغلى الوظيفة يصفوا عملهم JEY)‏ هم مايقومون بعمله) . 

o‏ ادخل فى تفاصيل الأداء : ماذا وأين ومتى ولاذا وكيف. 

o‏ سجل‌جیم البيانات» سجل ملحوظات عن الكلمات والعبارات الدليلية التى تصف الواجبات 
والمهام ما فى ذلك المصطلحات الفنية فورا و بعناية . 

ه أنه المقابلة عندما يكون واضحاً أن شاغل الوظيفة لايستطيع الادلاء معلومات مفيدة . 

. رتب موعداً لملاحظة الأداء ومراجعة البيانات التى تم جعها‎ o 


Observing Job Incumbents ملاحظة شاغلى الوظائف‎ 


الوضع المثالى هوأن يقوم محلل الوظائف بملاحظة شاغل الوظيفة فى أثناء أدائه للعمل لفترة كافية 
يستطيع معها مشاهدة أداء كل الواجبات الأساسية . وإذا كان هذا مستحيلاًء فإنه من الأهمية ملاحظة 
الواجب الرئیسی بكليته (كل المهام والعناصر) . ويجب أن يختار ا محلل موقع الملاحظة بحيث يستطيع أن 
يرى كل الأفعال وف الوقت نفسه لايعوق شاغل الوظيفة عن الح ركة . ولايجب أن يسأل المحللون أسثلة 
إلا إذا كانت ضرورية جدا. ويجب أن يقوموا بتسجيل ملحوظات دقيقة وكاملة عما لاحظوه با فى ذلك 
الظروف البيثية للعمل . 


تسجيل البيانات الوظيفية 
يجب تسجيل البيانات الخاصة BIL‏ والواجبات والهام على نموذج تقرير سابق التجهيز 
»Prestructured Report)‏ لتحليل الوظائف والذى يشبه نموذج التقرير الوضح d‏ الشكل رقم (re)‏ 
وتصف الفقرات التالية الإجراءات الخاصة بتعبئة كل جزء من أجزاء التقرير. 
صفحة الغلاف Cover Page‏ 
يتم استكمال جزء الاعتمادات الخاص بصفحة الغلاف بعد تعبثة كل النموذج . وتبين هذه 
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الاعتمادات حقيقة أن بيانات الوظيفة التى بحتو يها التقريرتمت مراجعتها واعتمادها بواسطة الحلل أو 
المشرف أو المديرين السئولن. 
الجزء أ : معلومات Identifying Information da, ai‏ ` 


يجب تسجيل جميع العلومات الخاصة بتحديد هو ية وحدة المنظمة التى تم جع بيانات منهاء وكل 
المعلومات التعريفية الخاصة بشاغل الوظيفة فى هذا الجزء (انظر شكل re‏ الجزء أ) وتجب تعبلة 
نسخة لكل شاغل وظيفة تمت مقابلته . وفيما یل شرح للبيانات التى لا تشرح نفسها . 
البند * أ : لتسجيل أعلى مستوى دراسى حصل عليه شاغل الوظيفة؛ على سبیل المثال, مدرسة فنية, أو 
الصف الرابع عشرء أو بكالوريوس ف الادارة الصناعية . 
البند ۳ ب : لتسجيل أسماء الدارس والبرامج التدريبية التى حضرها شاغل الوظيفة بعد المرحلة 
الثانوية. لاتضمن هنا البرامج المحلية التى لاعلاقة لها با مرا كز التى شغلها ا لموظف . 
البند ؛ ب : لتسجيل كل مسميات الوظائف التى شغلها ا موظف والوقت بالشهور الذى قضاه الموظف 
فى الوظيفة بدءاً بأول وظيفة شغلها . 
البند ه : لتسجيل المسمى الرسمى للوحدة التى تتضمن عمل الموظف. 
البند ۷ : لعسجیل القطاع أو الفرع أو القسم أو الوحدة أو الفريق أو مجموعة العمل التى تحتوى على 
الوظیفة, على سبيل الثال قسم الصيانة . 
البند ۸ : لتسجيل المسئوليات أو المهام المحددة للقسم الذى يعمل فيه شاغل الوظيفة . 
البند ۱۰ : ارسم خريطة تنظيمية مبسطة , ووضح فيها بنجمة الموقع التنظيمى للوظيفة التى يتم ULLE‏ 
وموقع الإشراف المباشر وموقع المرؤوسين المباشرين (إذا وجد), والوظائف المرتبطة ارتباطاً مباشراً 
بالوظيفة التى يتم تحليلها. ضع أسماء الأفراد الذين يشغلون تلك الوظائف حاليا . 
البند ۱۱ : لتسجيل المسميات الوظيفية والرموز الوظيفية والعدد العتمد والعدد الفعلى للموظفين بالقسم. 


الجزء ب : تفاصيل الواجبات والمهام والعناصر : 


إن الهمة الأ ول للمقابل فى المقابلة هى تحديد الواجبات الأساسية التى يقوم بها كل مقابل» Ko‏ 
استخدام إطار للواجبات والمهام ‏ مثل ذلك المبين على الشكل )٩-0(‏ لهذا الغرض . و يتم مراجعة 
كل واجب ومايرتبط به من مهام مع شاغل الوظيفة » وبالنسبة للواجبات والهام التى لا تؤدى فإنه يتم 
شطبهاء وتتم إضافة الواجبات التى يقوم بها شاغل الوظيفة والتى لم يرد ذكرها فى القائمة وما يرتبط بها 


ا 


من مهام. وتستخدم الواجبات والهام الناتجة من هذه العملية فى تجميع نموذج تحليل وظيفة للفرد الذى 

يتم تحليله. وعلى ذلك» فإنه يتم تجميع الصفحات التالية من مجموعة النماذج بالنسبة لكل واجب يقع 

فى دائرة مسئولية شاغل الوظيفة : قائمة وصف الواجب, وقائمة استكمال وصف الواجب وذلك بالنسبة 
لكل واجب, وقائمة وصف الهمة لكل مهمة» وقائمة وصف العنصر بالنسبة لكل عنصر. وتتم تعبئة 

هذه النماذج كما يل : 

لا قائمة وصف الواجب (Duty Description Sheets»‏ : يستخدم الحلل هذه النماذج (شكل o‏ — 

abl ٩‏ ب) لتسجيل نتائج القابلة مع شاغل الوظيفة ونتائج الملاحظة لأنشطة العمل التى ينطبق عليها 

معایر الواجب . 

0 رمز الأهمية : ضع دائرة حول أحد الأ رقام التالية الموجودة على قائمة وصف الواجب : 

١‏ الواجب ليس من بين السئولیات الرئيسية لشاغل الوظيفة حيث يشغل جزءاً بسيطاً من مجموع 
نشاط العمل iy)‏ حالة الهمة, جزءا بسيطا من الواجب) وحيث يحدث بشكل غير متکرر فى 
دورة العمل الخاصة بالوظيفة (أو الواجب) . 

۲- یمتبر الواجب من السئولیات الرئيسية حيث يشغل جزءاً معتدلاً من وقت العمل لشاغل الوظيفة 
(أوفى حالة المهمة وقت (Coll‏ وحيث بتکرر أيضا بدرجة معقولة فى دورة العمل (أودورة 
الواجب) . 

۳- يعتبر الواجب من السئولیات الرئيسية لشاغل الوظيفة حيث یشغل جزءاً رئيسياً من وقت العمل 
لشاغل الوظيفة (أو من وقت الواجب فى حالة الهمة) كما يحدث بشکل متکرر فى دورة العمل 
(أو دورة الواجب) . 

O‏ النسبة المثوية للوقت : يتم تسجیل النسبة اللوية للوقت الذی يشغله الواجب فى دورة العمل (أوفى 

دورة الواجب فى حالة الهمة) فى هذا ا مكان» فإذا كانت دورة العمل تأخذ ثلاث ساعات» و یستفرق 

الموظف ساعة فى أداء الواجب » فان النسبة اللوية التی تسجل فى الجزء الخاص بالنسبة ا ئو ية للوقت 

ھی ا ٣۳‏ . 

O‏ النسبة ا مثو ية للوقت الفعلى : نظرا OF‏ دورات الأعمال (ودورات الواجب) تختلف بشكل كبي 

فان من اللازم تسجيل الوقت الفعل لدورة العمل (أو دورة الواجب) , و يعتبر ذلك مؤشر صدق للجزء 

ا لخاص «بالدسبة المثوية للوقت» كما أنه يسمح بالرونة فى توحيد ومعالجة البيانات . 
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0 الإشراف : ضع دائرة حول الحرف الناسب على قائمة وصف الواجب . 

أ_ أكبرمستوى تفصیل فى الإشراف. وف هذه الحالة فإن الشرف يعطى تعليمات تفصيلية عن 
نشاط العمل الذى سيقوم شاغل الوظيفة بأدائه وكيفية أدائه» ولايسمح لشاغل الوظيفة بالقيام 
بنشاط عمل جديد قبل حصوله على تعليمات أخرى . و يقوم الشرف بتوفير كل الأدوات والواد 
الضرورية» ووسائل العمل الساعدة, والراجع أو أنه يحدد ماسيستخدم من هذه الوسائل فى 
عمل معين. ولايسمح لشاغل الوظيفة بأن يجتهد فى تحديد أى متطلبات إضافية ولايسمح له 
بالتقدم فى العمل بشكل مستقل . 

ب وهومستوى من الاشراف أقل تفصيلاً من الستوی الأ ول . و يقوم الشرف بإعطاء تعليمات 
محددة عما هی الهمة أو الواجب الذى سيقوم شاغل الوظيفة بأدائه» ولكنه يسمح له بأن يقرر 
كيفية أدائه. ويختار شاغل الوظيفة الأدوات والواد ووسائل العمل المساعدة والمراجع اللازمة 
للأداء . و يكون الشرف متاحاً للتشاور معه حول كيفية أداء العمل. 

ج مستوى الاشراف العام. ويقوم الشرف بتعيين مجال واسع لنشاط العمل لشاغل الوظيفة» 
ويترك له أن يقرر الأنشطة المحددة داخل هذا الجال التى يجب أداؤها وأولويتها. و يقرر 
شاغل الوظيفة أيضاً الكيفية التى سيتم بها القيام بالنشاط, ويختار الأدوات والواد وأساليب 
العمل الساعدة, والراجم اللازمة . و يكون المشرف متاحاً للتشاور معه حول تحديد العمل الذی 
سیتم القیام به . 

د الأداء الستقل. وفیه يحدد لشاغل الوظيفة Jle‏ متکامل من OVE‏ السئولية الوظيفية, وعلیه 
أن يقررأى ال عمال يجب القیام بها وكيفية القيام بها . ويخضع شاغل الوظيفة للإجراءات 
العادية للرقابة » ولكنه يكون مسئولاً بشكل مستقل عن نشاطه فى داخل هذا الجال الوظیفی . 
Gy‏ هذا المستوى , فان مسئوليات شاغل الوظيفة عادة ماتتضمن الاشراف على الغير. 

7 الأدوات والمواد : سجل هنا كل الأدوات والواد ووسائل العمل المساعدة التى يستخدمها شاغل 

الوظيفة عند أدائه الواجب sh)‏ المهمة) . 

77 الاجهزة : سجل هنا كل الأجهزة التى يستخدمها شاغل الوظيفة فى أداء الواجب sh)‏ المهمة) . 

o‏ الراجع : سجل هنا كل الوثائق والأدلة وماشابههاء التى يستخدمها شاغل الوظيفة فى أداء الواجب 

(أوالمهمة). 
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7 الاشیاء التى لن توفر: سجل هنا أ بند يكون غير مسموح على وجه التحديد لشاغل الوظيفة 
باستخدامه فى أداء الواجب gl)‏ المهمة) . 

0 العیار: اختر أكثر الفقرات غير المستكملة مناسبة ثم استكملها . وإذا لم تكن هناك فقرة مناسبة» 
کون فقرة تحدد المستوى (النوعية أو الكمية أو الوقت) المستخدم فى الحكم على أداء الواجب (أو الهمت) . 
7 قائمة استكمال الواجب :على قائمة استكمال الواجب (شكل ۱-۵ الجزء ب) حدد 
الأجهزة الأخرى التى يستخدمها شاغل الوظيفة فى أداء هذا الواجب . ويجب أن يسجل هنا أيضا أى 
تغيرات فى الظروف والمعيار وذلك جحعلها تتمشى مع الأجهزة الختلفة . 

لآ قائمة وصف المهمة : يجب تعبئة قائمة منفصلة (شكل ۱-۵ جزء ب) لكل مهمة من الهام التى 
وضع أمامها علامة من المهام السابق تحديدها أوالمهام التى أضيفت إلى إطار الواجب . وتجب تعبثة هذه 
القوائم بالطريقه نفسها التى تمت بها تعبثة قوائم وصف الواجبات, و باستخدام رمز الأهمية ومستوى 
الإشراف نفسه. لاحظ أنه قد تم استبدال مصطلح واجب بمصطلح نشاط العمل فى أوصاف الرموز 
الخاصة بالهام. وانه لمن المهم أيضا مراجعة أوصاف السلوك للتأكد من دقتها . 

O‏ قائمة وصف العناصر : تجب تعبئة قائمة منفصلة (شكل ۱-۵ جزء ب) لكل مهمة. ويب أن 
توضح كل قائمة صورة محددة للسلوك اللازم لأداء عناصر كل مهمة من المهام» وشروط ومعايير الأداء 
كلما كان ذلك مکنا . 


الجزء ج : معلومات عن الآلات Equipment Information‏ 

يجب أن يطلب من شاغل الوظيفة مراجعة قائمة العدات (شكل ۱-۵ الجزء ج) فى ضوء 
متطلبات وظيفته وأن يبين الأجهزة التى يتعامل معها ونوع هذا التعامل (تشغيل أوتصليح أوإشراف)» 
والدليل أو BUI‏ التى يستخدمها عند التعامل مع الأجهزة» والوقت الذى يقضيه فى التعامل مع 
الأجهزة. وإذا كانت بعض الأجهزة غير مدرجة فى القائمة سابقه التجهیز تجب إضافتهاء مع إعطاء 
البيانات نفسها عن طبيعة التعامل والوقت . 
الجزء د : معلومات عامة General Information‏ 

يحتوى هذا الجزء من النموذج على مكان للتعریفات, وظروف بيئة العمل وتعليقات عامة (شكل 
وى الجزء د). 
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O‏ تعريفات : تحتوى تقارير تحليل الوظائف على الارشارة إلى الكثير من الصطلحات الفنية, التى يجب 
فهمها حتى يمكن تحليل البيانات واستخدامها بشكل صحيح » وعل ذلك فإنه يجب تسجيل تلك 
المصطلحات وتعريفاتها فى هذا الجزء . 

0 ظروف بيئة العمل : يجب أن تؤخذ البيئة التى يعمل فيها شاغل الوظيفة فى الاعتبار عند تحليل 
الوظيفة. وتتضمن البيئة العناصر Halll‏ والفسيولوجية والضوضاء والازعاج والاضاءة ووضع العامل» 
وأى عوامل أخرى تؤثر على الأداء الوظیفی . و يعتبر الإشراف الذى يتلقاه شاغل الوظيفة أو الإشراف 
الذى يقوم به جزءاً من الصورة الخاصة بظروف بيئة العمل e‏ فإذا كان نظام الترميز غير كاف فى وصف 
مستوى الاشراف, يجب شرحه فى هذا الکان. 

O‏ تعلیقات عامة : يجب تسجيل ملحوظات شاغل الوظيفة أو مشرفه أو أى من العاملين الآخرين حول 
الوظيفة فى هذا „OKI‏ وعلى الرغم من أن هذا النوع من العلومات غالبا مايكون غير موضوعى » فان له 
بعض القيمة» حيث يعطى على الأقل الفرصة هؤلاء العاملين فى التعبير عن مشاعرهم مع تسجيلها فى 
مكان منفصل عن البيانات الحقيقية التى تحتو يها الأجزاء الأخرى من التقرير. 


شكل ه _ ١‏ نموذج سابق التجهيز لتحليل وظيفة 


تقرير عن غليل وظيفة 
مشرف إصلاح معدات إلكترونية 


الجزء أ : معلومات تعريفية 
الجزء ب : تقاصيل الواجيات والهام والعناصر 
الجزء ج : معلومات عامة 


الاعتمادات : 


محلل الوظيفة Brees‏ 





رئيس الإدارة أو القسم ...... اثارخ een‏ 


“lore 


es 


الجزء أ : معلومات تعريفية 
اسم شاغل الوظيفة : 
مسمى الوظيفة : 


الندریب الذى حصل عليه شاغل الوظيفة : 


أ أعلى مستوى درامی : 
ب - الدارس أو البرامج التدريبية التى حضرها : 


خبرة شاغل الوظيفة : 


أ عدد الشهور فى الوظيفة الحالية : 
ب الوظائف التى شغلها : 


اسم المنظمة : 

عنوان النظمة : 

اسم الفرع : 

مهام القسم الذى يعمل فيه شاغل الوظيفة : 
تاريخ الملاحظة أو المقابلة : 

تنظيم الفرع : 

التركيب الوظيفى للقسم : 


رمز الوظيفة ومسماها 





$n 


الجزه ب : تفاصيل الواجبات والهام؛ والعناصر 


الوظيفة :| مشرف إصلاح معدات إلكترونية. 


بیان جزئی با لواجبات والمهام 
الواجب (۰۱) يخطط 
المهمة (۰۱۰۱) يعد تقدیرات اليزانية 
المهمة (۰۱۰۳) يوصى بالتعديلات فى السياسات 
الهمة )0٠06(‏ يحدد الاحتياجات من الأفراد 
المهمة (۰۱۰۷) يحدد أولويات العمل 
المهمة (۰۱۰۹) يخنطط لسير العمل 


الواجب (۰۳) يوظف 
الهمة (۰۳۰۱) يعد أوصاف الوظائف 
المهمة (۰۳۰۲) يقوم بالأنشطة التعريفية تجاه العاملين الجدد 
المهمة (4 00 ) giy‏ العاملين على مواقع العمل 
المهمة (۰۳۰۹) يدرب العاملين على رأس العمل 
المهمة (۰۳۰۸) يحدد العاملين الذين يحتاجون إلى تدريب 


الواجب (4 )٠‏ بوجه 
الهمة Ct)‏ يشرف عل رؤساء فرق العمل 
المهمة )٠٠٠۳(‏ يوجه العاملين نحوالاستخدام الأمثل للموارد المتاحة 
الهمة )٠400(‏ يبرى Une Gly‏ على الأجهزة والإجراءات 
الهمة (tA)‏ يشرف على جرد الخزون 


الواجب (۰۱) براقب 
المهمة (۰۹۰۱) يعد معايير الأداء 
المهمة (00) يقوم أداء المرؤوسين 
الهمة (۰۹۰۵) يشرف على إعداد التقارير 
المهمة (۰۹۰۷) يقوم إجراءات رقاية الجودة 
المهمة )+000( يوصى بإجراءات علاج الشکلات التکررة 
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قائمة وصف الواجب 


الاسم : (۰۱) Lks‏ 
السلوك : يخطط لاستخدام جيع أتواع الموارد )2199 والمال والواد والأجهزة والکان والوقت) 
رمز الأهمية : ۳۲۱ 
النسية المثوية للوقت ...... الوقت es pill‏ 
الظروف 
الإشراف ]أ ب +> 
الأدوات والمواد 
المعدات 
الراجع 
الأشياء التى لن توفر 
العیار 
۱- يجب أن تکون الإجراءات متمشية مع e‏ و رن مین و یروس جیوه وروی وم هو او 


۲- يجب إنجاز النشاط فى 





. (دقيقة | ساعة / (px‏ 





قائمة استكمال وصف الواجب 


بؤدى هذا النشاط على أو باستخدام الأجهزة الآنية 
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قائمة وصف الهمة 
الاسم : (۰۱۰۱) يعد تقديرات الوازنة 
رمز الأهمية : ۳0۹ 
النسبة الثوية للوقت الوقت الفعل 






الظروف : 

الاشراف : | ب = د 

الادوات والواد : 

الاجهزة : 

الراجع : 

الأشياء التی لن توفر : 

المعيار: 

. يجب أن نكون الإجراءت متمشية مع‎ ١ 
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قائمة وصف العناصر 


اسم الواجب ورقمه : يخطط (۰۱) 
اسم المهمة ورقمها : يعد تقديرات اللوازنة (۰۱۰۱). 


السلوك الذى بتطلبه العنصر 
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ه مجموعة اختبار الوحدات البللورية 
Ts-268 E/u‏ 


o‏ العداد الرقمى 


cp-772 fu 
مولد الأشكال الرقمية‎ o 


Ta-1671/G 
ه الجهاز الإلكترونى لقياس الجهد‎ 
AN/URM-145 
۷۹۷ ه الاوسيلسكوب موديل فيرشيلد‎ 
جهازفیاس التردد‎ e 
TS-186/UP 
ه جهاز القياس المتعدد‎ 
18-585/1 
جهاز حساب الضوضاء‎ o 


ه جهاز توليد الضوضاء 


ه مولد النبضات 


AN/UPM-15 








الجزء ج : معلومات عن العدات 
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الجزء د : معلومات isle‏ 
تعريفات : (ضع قائمة بالصطلحات وتعريفاتها التى تستخدم بواسطة شاغل الوظيفة والتى Ley‏ لا تكون مفهومة بواسطة 
الأفراد الذين لايكون العمل مألوفا شم) : 
الظروف البيثية : (صف بيئة عمل شاغل الوظيفة على أن يتضمن ذلك كل العوامل التى تؤثر على أدانه) . 
تعليقات عامة i‏ (سجل کل التعليقات ذات العلاقة بأنشطة العمل التى يقوم بها شاغل الوظيفة والقدمة من الشرفین, على أن 
يتضمن ذلك التعليقات الإيجابية السليمة » وإذا كان مكنا _ الحل القترح للمشكلات التى تم تحدیدها) : 


معالجة البيانات الوظيفية 


Processing Job Data 


Consolidating Job Data توحيد البيانات الوظيفية‎ 


fas‏ مرحلة توحيد البيانات (المرحلة الثالثة لتحليل الوظائف) بعد جع البيانات وعودة فريق التحليل 
إلى ال رکز الرثیسی » و يتم فى هذه المرحلة توحيد البيانات السجلة على التقارير الفردية لتحليل الوظيفة 
والتى جعت من الواقع الیدانی فى تقرير أو جدول واحد يصف التقسيم الوظيفى والواجبات والهام التى 
تقم فى داثرة المجال الوظيفى الذى تم تحليله» وعلى وجه التحدید, فإنه يتم القيام بالآتى خلال مرحلة 
توحيد البيانات : 
ه التوصل إلى متوسط للمؤشرات التى تصف أهمية كل واجب وكل مهمة بالنسبة لكل وظيفة . 
o‏ تحدید درجة تکرار کل جهاز من الأجهزة الستخدمة. 
0 توحید البیانات الخاصة بالواجبات والهام والعناصر الخاصة JS‏ وظيفة واستخدامها فى إعداد 

بیان شامل عن الوظيفة یوضح السلوك , والظروف e‏ ومعايير الأداء . 

@ إعداد قائمة منفصلة بالواجبات التی رمت على أنها غير مهمة ومایرتبط بها من مهام وعناصر. 


Analyzing Job Data البیانات الوظيفية‎ JAE 


يتم فى هذه الرحلة تحليل التقارير الوحدة لتحليل الوظائف مع الجداول الفردية للوظائف وذلك 
لتحديد متطلبات الوظائف الجديدة» وتعديل أوصاف الوظائف , وتحديد نظم التدريب الجديدة» 
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والتغيرات فى برامج التدريب الحالية» وتحديد التطلبات من الأجهزة الجديدة» وتحديد التغيرات 
التنظيمية الطلو ci‏ وماشابه ذلك . 

لاحظ أن التقرير المتكامل لتحليل الوظيفة يصف الواجبات والمهام والعناصر التى يؤديها شاغلو 
الوظيفة فى الوقت الذى يتم فيه التحلیل . وعلى ذلك فإن تحليل الوظيفة يقدم صورة عن هذه الوظيفة كما 
هی حاليا وليس كما يجب أن تكون أويمكن أن تكون . وإذا اعتمد البرنامج التدريبى فقط على 
البيانات الستمدة من التحليل الدورى للوظيفة» فإنه من الممكن أن يتضمن البرنامج التدريب على 
مهارات قد تصبح عدية الفائدة بعد تخرج التدر بين وتعيينهم ‏ و بالثل فان التدريب لن يتضمن 
الواجبات والهام والتغيرات ف المعدات والإجراءات والأساليب التى حدئت بعد القيام بآخر تحليل 
للوظائف (إلا إذا كان هناك برنامج متابعة) . و بناء عليه فان الحلل يجب أن يأخذ فى الاعتبار أثر 
التطورات فى نظم المنظمة والمفاهيم الجديدة للعمليات والنتجات والخدمات والعدات الجديدة والمواد 
والأساليب» وذلك بالاضافة إلى البيانات الستمدة من تحليل الوظائف . ويجب على المحلل أن aag‏ 
و یقوم هذه التطورات وأن يضمنها البيانات كلما كان ذلك مناسباً . ومصدر هذه البيانات هو التنبؤات 
قصيرة الأجل وطو يلة الأجل للشركة » وتقاریر الأ بحاث والتطو ير» وتقاریر تحليل الشیوع (انظر مناقشة 
قاعدة البیانات العامة على صفحة ۱۲) . 


[عداد تقارير البيانات الوظيفية Reporting Job Data‏ 
آحر خطوة فى معالجة بیانات تحلیل الوظائف هی إعداد التقریر الرسمی الکتوب ‏ ويحيط هذا 
التقریر كل من بهمه الأمر علما بالاستنتاجات التی توصل إليها فريق التحلیل والحقائق التی تدعمها» 
بالاضافة إلى ذلك فان التقریر یوفر سجلاً دائماً للنتائج و یعتبر أساسا لتابعة التوصیات . ومن المکن أن 
يأخذ التقرير أشكالاً متعددة. و يعتبر النموذج القترح فى الفصل (۱۸) مناسباً جداً هذا الغرض . 
وبصرف النظر عن الشكل» فان التقرير النهائى لتحليل المجال الوظيفى يجب أن يحتوى على 
البيانات الآتية : 
۾ وصف وظيفى لكل وظیفة. 
© قائمة محققة مهام كل „Ubs‏ 
ه مجموعة من الظروف ومعايير الأداء بالنسبة لكل مهمة (ولكل وظيفة) . 
ه قائمة بالعناصر والمشعرات لكل مهمة (ولكل وظيفة). 
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اختيار المهام الحيوية 


Selecting Critical Tasks 


إن اختيار المهام الحيوية يعتبر إجراء عملية تقدير یقوم فيه أفراد AUST‏ بفحص كل المهام التى يؤديها 
شاغل الوظيفة بدقة بالنسبة لوظيفة معينة من بين تلك الوظائف التى تم تفصيلها فى جداول التحليل 
الوظیفی, وب أن تمد معايير الاختيار بحيث تضمن أن المهارات التى سيتم اختيارها للتدريب هی 
الهارات المناسبة . 


اعتبارات مبدثية Preliminary Considerations‏ 
تفصل جداول التحليل الوظيفى ال بعاد الكاملة لوظيفة معينة بکل الاختلافات التى تنشأ بسبب 
ظروف المنظمة الجغرافية والانتاجية والاجرائية والبيثية . و يعتبر توفير التدريب الطلوب من حيث النوعية 
والكمية لاعداد كل خريج من خريجى برنامج تدريبى لأداء أى مهمة مرتبطة بوظيفة معينة أو مهارة 
معينة فى أى موقع dy‏ أى مكان من قبيل التبذير فى الوقت وال فراد والأموال والوارد الأخرى . كما يعتبر 
تدريب الأفراد بهدف الوصول إلى مستوى الکفاءة الطلوب فى بعض المراكز الوظيفية غير عمل على 

أساس أن بعض التدريب يكون واقعياً وعملياً أكثر إذا تم على رأس العمل . 

وتوجد بعض المهام التى تؤدى بشكل نادر جدا والبعض الآخر غير مهم بدرجة كبيرة بحيث إنها إذا 
لم توا بشكل جيد ‏ أوحتى لم تؤد على الاطلاق-- فان الأداء الكلى للعمل لن يتأثر بشكل كبير. كما 
أن هناك بعض المهام التى لا تتطلب أى تدريب OY‏ المهارات المتعلقة بها تكون متوفرة مسبقا لدى 
العاملين قبل تعيينهم» أو أنها تكون بسيطة لدرجة أنها لاتحتاج إلى تدريب على الاطلاق. وعلى الجانب 
الآخر فإن بعض الهارات تكون حيو ية إلى درجة كبيرة بالنسبة لستوی الأداء الوظيفى المطلوب وتكون 
من الصعوبة والتعقيد بحيث تجعل التدريب عليها ضروريا. وللأسباب السابقة يكون من الضرورى 
اختيار المهام التى تكون مناسبة للتدريب من قائمة المهام . 

ويوجد سبب مهم آخر للعناية فى اختيار الهام التى سيتم التدريب عليها وهو التكلفة حيث إن 
اختيار مهام معينة للتدريب سيؤدى حتما إلى تخصيص جزء من موارد المنظمة ليس خلال المراحل 
المتبقية من مراحل إعداد النظام فحسب بل طوال حياة النظام التدريبى . وحيث إنه لا توجد منظمة غير 
محدودة الموارد, لأن الموارد دائما محدودة» فإنه لا توجد منظمة تستطيع أن تدرب أفرادها على المهام غير 
الحيو ية للأداء الطلوب للوظيفة . 
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وختاماء فإنه يجب تحديد أولويات تدريب للمهام للتأكد من أن المهام اليو ية بدرجة كبيرة سیتم 
التدريب عليها فى حالة ما إذا استلزمت الضرورة اختصار وقت البرامج التدريبية . وعلى ذلك, فإنه إذا 
كانت ظروف النشأة تتطلب تطبيق برنامج للتقشف , فان التدريب على الهارات الأساسية يكون مكنا 
دون اللجوء إلى تغيير كل البرنامج التدريبى وذلك باستقطاع بعض الأجزاء من البرنامج التدريبى 
والتدريب علیها على رأس العمل . ومكن إعطاء هذه الأجزاء للمشرفين على الأنشطة التنفيذية بالشكل 
الذى يحيطهم علما بشكل دقيق ودد با تم من تدريب وماتبقى لهم ليتولوا التدريب عليه على رأس 
العمل . 


معايير اختیار الهام ایو Criteria for Selecting Critical Tasks i,‏ 
لحسن الحظ» فإنه قد تم تطو ير معايير وإجراءات وأسالیب لتحدید الهام الحيوية وأصبح من المکن 
الآن الاعتماد على بيانات مووق بها لاتخاذ القرارات الخاصة بهذا التحديد ولم يعد من الضروری 

الاعتماد على الحدس والتخمين. 

والمعايبر التالية تعتبر إرشادات لاختيار المهام للتدريب ولیس من الضرورى توفر كل alll‏ 
الهمة, ففى بعض الأحيان يكون توفر معيار واحد مبرراً GE‏ لإدراج الهمة فى البرنامج التدريبى . 
0 الشيوع Universality‏ : یقضی هذا المعيار بأنه يجب الت ركيز على تنمية تلك الهارات - وما يرتبط 
بها من معارف واتجاهات ‏ التى تستخدم بواسطة الأفراد الذين يعملون فى وظائف أو يشغلون مراكز 
وظيفية نمطية بصرف النظر عن مكانهاء بمعنى أن تكون الهارة مطلوبة للأداء الوظيفى بصرف النظر عن 
المكان والزمان اللذين سيعمل فيهما المتدرب . فبصرف النظر عن الوحدة والقسم أو الصنع الذى يمكن 
أن يعين فيه العاملون أو الوردية أوالنتج الذى سيعلمون عليه » OW‏ الهارة أو المعرفة تكون مطلوبة للأداء 
GIS‏ للعمل. 

على سبيل الثال, فان مشغل كونسول الحاسب SH‏ يجب أن يدرب على العمليات والهارات التى 
تستخدم فى كل تطبيقات الحاسب JYI‏ بصرف النظر عن نوع المشكلة أو التطبیق» وعما إذا كانت 
خاصة بمحاسبة التكاليف» أو الخزون, أو الجدولة, أو التنبؤ بالمبيعات. dy‏ حالة الهارات الإدارية 
الأساسيةء فان التركيز فى برامج التدريب والتطو ير يكون على تلك الهارات التى تستخدم بواسطة 
الدیرین بصرف النظر عن القسم أو الفرع أو الموقع . 

: ذلك» فان معيار الشيوع يسأل الأسفلة التالية‎ dey 
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أين تستخدم هذه المهارة والمعرفة ؟ فى أى مراكز وظيفية ؟ ماهى النسبة ا مثو ية لشاغل الوظائف الذين 
يؤدون هذه الهمة؟ هل تطبق بشكل ضيق أو واسع ؟ هل هی فريدة لدرجة أنه نادرا ماتوجد فى أوصاف 
الوظائف لشاغلى المراكز التى تحمل هذا الاسم ؟ وإذا كانت حقيقة فريدة» فإن هذه المهارة يجب أن يتم 
التدريب عليها على رأس العمل ولیس كجزء من برنامج تدريبى منظم . 
= الغلبة Predominance‏ : يجب أن يُعطى اعتبار خاص للمهام التى يكون لها الغلبة فى العمل اليومى 
لشاغلى الوظيفة وذلك عند تحديد الهارات التى تدرج أو لا تدرج فى البرنامج التدريبى . على سبيل 
الثال, إذا كانه من متوسط وفت جیع میکانیکیی السيارات تستغرق فى استبدال الرولان بل 
للإطارات الحديدية للسیارات, فان هذ ه المهمة يمكن أن تكون مرشحاً جيداً للتدريب على رأس العمل. 
fey‏ الجانب الآخرء إذا كان ۸0۰ من متوسط وقت كل ميكانيكيىٌ السيارات يستغرق فى ضبط 
الا کینة فان هذه المهمة يمكن إدراجها فى برنامج التدريب الرسمى . 

وعلى ذلك فإن النسبة الشوية للوقت الستفرق فى أداء مهمة تعتبر معياراً يشير إلى الحاجة لتوفير 
التدريب لمساعدة شاغلى الوظيفة على أداء تلك المهام التى تستغرق معظم وقت عملهم بكفاءة. إن 
اختيار الهام التى سيتم التدريب عليها على أساس هذا المعيار غالبا ماتؤدى إلى وجود مردود مرتفع على 
الاستثمار فى التدریب . 

وبشكل ملخص. فان معيار الغلبة يسأل السؤال التالى : ماهى النسبة المثوية لوقت العمل الذى 
يستغرقه شاغل الوظيفة فى أداء هذه الهمة؟ 
O‏ الصعوبة Difficulty‏ : یقفی هذا المعيار بأنه يجب التركيز على الحتوی أو الهارات التى يكون من 
الصعب تعلمها بحيث يكون من غير المحتمل أن يتعلمها شاغلو الوظيفة بانفسهم, أو أنه يجب الت ركيز 
على المهارات العى يكون من الصعب تعلمها بحيث إنها تتطلب برناجاً تدر يبياً منظماً ومکثفاً يقوم 
بالتدريب فيه مدر بون أكفاء وذلك حتى يمكن للمتدر بين اكتسابها بمستوى الكفاءة المطلوب . 

على سبيل الشال» فإنه على الرغم من أنه من الممكن تصور تعلم قراءة التصميمات (Blueprints)‏ 
بدون مساعدة» فان العملية ستكون thy gh‏ وتعتمد على المحاولة والخطأ. ومکن أن نقول الشىء نفسه 
بالنسبة لبريمة الحاسب الآلى والمحاسبة وإصلاح العدات وكثير من المهارات الأخرى . و يضاف إلى 
صعوبة المهارة الخطر الذى يتعرض له العاملون أو التلف الذى تتعرض له الأجهزة والذى قد ينتج من 
محاولة البتدیء التعلم بدون إرشاد. 

وبناء علیه, OU‏ معیار الصعوبة بسأل إخصائى التدریب الأسئلة التالية : هل الهارات - أو 
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المحتوى ‏ سهل الاكتساب ؟ هل من المکن للأفراد أن يتعلموها بأنفسهم و بدون حد أدنى من الخطر 
على أنفسهم أو الأجهزة أو ا مواد ؟ فإذا كانت الإجابة عن هذه الأسئلة بالنفى, فإنه يجب إدراج البند ى 
قائمة أهداف التدريب. 
0 الأهصية Criticatity‏ : يجب اختيار المهارات ‏ وما يرتبط بها من معارف ‏ التى تكون مهمة للأداء 
المقبول للوظيفة عندما يتطلب الأمر أداءهاء حتى إذا لم يكن أداؤها متكرراء بمعنى أنه على الرغم من 
أن الحاجة إلى أداء مهارة معينة رما لاتكون بصورة متكررة» ولكن عندما تكون هناك حاجة إلى 
استخدامها فإنها تكون مهمة للأداء الكافى للوظيفة . 

على سبيل الثال, فإنه يتم إنتاج الكثير من المعدات التى يمكن الاعتماد عليها بدرجة كبيرة. ففى 
مجال المعدات الا لکترونية, OSG‏ العدات ذات الأجزاء الترانزستور «50114-5:8:6» أقل عرضه للعطل 
من سابقتها التى تعتمد على الأنابيب المفرغة. و يعنى ذلك عادة تخفيض حجم التدريب على الصيانة 
الذى يحتاجه مشغل هذه الأجهزة. ولكن قد يكون هناك عدد من حالات العطل التی على الرغم من 
حدوثها بصفة نادرة ‏ قد تکون غاية فى الخطورة إذا لم يقم المشغل باتخاذ الإجراءات اللازمة 
لإصلاحها فوراء حيث قد يترتب عليه تلف AS‏ للجهاز, أو المواد» أو للمنتج . وعل ذلك فان أهمية 
الهارة التى لايتم استخدامها بصفة متكررة قد تكون كبيرة لدرجة أنه يجب التدريب عليها , 

وتلخيصا لا سبق فإنه يمكن القول إن معيار الأهمية يسأل السؤال التالى : مامدى أهمية المهارة عندما 
يدعو الأمر إلى استخدامها ؟ ماذا يحدث إذا لم یتوفر لدی شاغل الوظيفة العرفة أو الهارة الطلوبة؟ وماهو 
أثر ذلك القصور على التشغيل أو المنتج أو الأجهزة أو سمعة الصناعة ؟ 
التكرار Frequency‏ : يجب التركيز على الهارات - والعارف المرتبطة بها التى تستخدم كثيراً ی 
أداء الوظيفة » فالهارة التى تستخدم بشكل متكرر قد تستحق التدريب عليها فى برنامج رسمى حتى ولو 
كان من الممكن اكتسابها على رأس العمل . ففالبا مايكون التدريب النظم على أداء الهارة بشكل 
صحيح منذ البداية اقتصادياً أكثر من حيث الوقت والواد عما إذا سمح للعمال أن يتعلموها بطريقة 
المحاولة والخطأ. كما أن التدريب على أفضل الطرق لأداء شىء ماتنتج عنه كفاءة أكبر فى الأداء 
واتساق أكبر فى نوعية الخدمة أو المنتج الذى تقوم النظمة بإنتاجه . 

وعلى ذلك فإن معيار التكرار يسأل السؤال التالى : ماهوعدد المرات التى يقوم فيها شاغل الوظيفة 
بأداء هذه المهمة؟ هل هناك طریقه مثل لأدائها ؟ هل يمكن التدريب على هذه الطريقة المثل ؟ هل 
هناك فائدة حقيقية من التدريب عليها ؟ . 
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O‏ القيمة العملية Practicability‏ : يجب تقرير ماإذا كان الوقت وال جهد وا مال والوارد الأخرى اللازمة 
لتنمية الهارة أو المعرفة تتناسب مع العائد الناتج من تلك التنمية » فهذا المعيار يسأل : هل التدريب له 
قيمة فعلية؟ إنه يكن تدريب الأفراد على أى مهمة متعلقة بوظیفتهم, ولكن السؤال الذى يفرض نفسه 
هوماإذا كان هناك مردود مساو لتكلفة التدريب فى شكل تحسين الأداء . 

على سبيل الثال, إذا كانت كفاءة الشخص الذى يتم تدريبه فى برنامج رسمى أكثر قليلا من 
كفاءة الشخص الذى يتدرب على رأس العمل gl)‏ يتدرب ذاتيا) فان مدى القيمة العملية فى التدريب 
فى هذه احالة يكون عرضة للتساژل الكبير. و بشکل واقعى » ومن وجهة نظر التکالیف, فإنه يجب أن 
يترتب على التدريب تحسن ملموس فى أداء الوظیفة, أوفى مهارة أداء بعض المهام أكبر من ذلك التحسن 
الذى يمكن أن ينتج بدون التدريب الرسمى . 

على سبيل الشال : فإن التدريب على الآلة الكاتبة عادة مايكون مقبولاً ی شكل برامج تدريب 
ws‏ ولكن ما لاشك فيه أن هناك نقطة تعادل معينة فى التدريب على الآلة الكاتبة وهی تلك النقطة 
التى تكون الزيادة فى السرعة EUI‏ عن الاستثمار فى التدريب بعدها متضائلة . وعلى الأ رجح فان 
هناك مستوى للمهارة يكن التعبيرعنه بعدد من الكلمات فى الدقيقة مع حد أقصى من الأخطاء 
السموح بها يمكن تبريره من وجهة نظر التكاليف» ولكن الاستمرار فى التدريب الرسمی إلى أبعد من 
هذا المستوى معناه أن الاستثمار يكون أكبر نسبياً من قيمة العائد. والوصول إلى مستوى أداء أفضل من 
هذا الستوی يكون هدفاً مناسباً للتدريب على رأس العمل . 

وتلخيصا لما سبق فإنه يمكن القول إن هذا المعيار يسأل الأسئلة التالية : هل سينتج عن الاستشمار فى 
التدريب زيادة نسبية فى الهارة؟ هل يستطيع الأفراد الذين تم تدريبهم فى برامج تدريب رسمى الأداء 
بمستوى أفضل من الأداء الذى يقوم به الأشخاص الذين تعلموا الهارة G‏ أو على رأس العمل وذلك 
بشكل ملموس ومکن قياسه ؟ 
O‏ إمكانية التحقيق Achievability‏ : يجب أن يؤخذ فى الاعتبار ماإذا كان الهدف WU‏ للتحقيق من 
حيث مستوى الهارة أو الكفاءة ا مطلوبة » ومن حيث القابلية والذكاء المطلوب توفره فى الرشحین؛ ومن 
حيث الوارد المتاحة . فالأهداف يجب أن تتمشى مع القدرات والقابليات الخاصة بالتدر بين بالإضافة 
إلى حاجة ومتطلبات العمل . فوضع معابير للإنجاز أعلى ما يمكن لنسبة كبيرة من المتدر بين الوصول إليها 
يعتبر أمراً غير واقعی, بالإضافة إلى كونه مكلفاً من حيث التسرب من البرنامج التدريبى أو فقد العاملين 
(حيث يمكن أن يتركوا الوظيفة إذا وصل بهم الإحباط إلى درجة غير محتملة) . 
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على سبيل الشال, قد يقررإخصائى التدريب أنه يمكن زيادة إنتاجية وكفاءة العمل المكتبى إذا 
كان الناسخون يستطيعون النسخ على الآلة الكاتبة بسرعة ۱۵۰ كلمة فى الدقيقة, ولكن ما لاشك فيه أن 
هذا المستوى غير واقعى » حيث قد تستطيع قلة قليلة جدا من الأفراد الوصول إليه نظرا لأنه بالفعل غير 
قابل للتحقيق بواسطة الغالبية العظمى من الناسخين . 

ولنأخذ مثالاً آخره فقد يتم إقناع مدير التدريب بأن مصلّحى الأجهزة يحتاجون إلى خلفية قوية فى 
النظرية الالکترونية, وقد يكون هذا صحيحاًء ولكن إذا لم يتوفرفى المتدر بين الملتحقين بالبرنامج 
مستوى عال من الذكاء (وربما مستوى جيد فى الرياضيات الأساسية) فان Gell‏ أن يكون التدريب فوق 
مستوى التدر بين» وبالتالى لن يستطيعوا الوصول إلى المستوى المطلوب . 

وتلخيصا لا تقدم فإنه Ke‏ القول Ob‏ معيار إمكانية التحقيق يسأل الأسئلة التالية : هل تستطيع 
الغالبية العظمى للملتحقين بالبرنامج الوصول إلى المستوى المطلوب فى ادف ؟ هل تتوفر لديهم 
القابليات والذكاء والنضج والدافعية والخلفية الدراسية والعملية اللازمة لاستيعاب الحتوی والوصول إلى 
المستوى الطلوب ؟ 
O‏ النوعية Quality‏ : يجب اختيار الهارات والمارف التی OSS‏ مفيدة أکثر للأفراد متوسطی 
الکفاءة عن الا فراد ذوی الکفاءة التدنية أو المتميزة: بمعنى أنه يجب اختیار الأهداف التی تعکس 
الهارات والستویات المقبولة» ولیست تلك التی تکون أقل أو أكثر من متطلبات العمل. فتدریب 
الأفراد للوصول إلى مستوی أقل من الستوی الذى یتطلبه العمل معناه وضع عب» غير ضروری على 
الشرفین فى شکل تدریب على رأس العمل . وف هذه الحالة» فإن البرنامج التدریبی لایکون مفيداً 
للمنظمة بالشکل الذى يجب أن يكون عليه» وعلى الجانب الآخر فإنه يعتبر من قبیل التبذیر تدریب 
الأفراد وحاولة تدريبهم على مهارات أوعلى مستوى الأداء الذى يتوفر فقط فى المتميزين حيث سيكون 
كبيراً» وعدد الا فراد الذين يستطيعون إتمام التدريب بنجاح سيكون قليلا . 

وإيجازاً لا سبق» فإنه يمكن القول إن معيار النوعية يسأل الأسئلة التالية : 
هل المهارات التى ستكتسب مفيدة بشكل كبير للعاملين ذوى الأداء التوسط والقبول ؟ هل سينتج عن 
البرنامج تدريب أكثر أو أقل من اللازم؟ 
O‏ القصور Deficiency‏ : يجب أن يتم التدريب على الهارات والمعارف التى يُظهر العاملون قصوراً فى 
أدائها أو الإ مام بها بشكل مستمر. ففى أى وظيفة توجد بعض الهام التى تكون أكثر صعوبة أو سهولة 
فى اكتسابها من بقية جوانب الأداء الكلى . ويكن إعداد وتبو یب قائمة بهذه الهام بناء على تقديرات 
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المشرفين » ومن المکن جداً أن تظهر هذه البنود بصرف النظرعن صعوبتها أو حرجها, كنقاط ترکیزفی 
قائمة الأهداف . 

على سبيل الثال, إذا كانت معدلات الرفض ف العملية الانتاجية ترجع إلى النطأ فى عملية اللحام 
أوعدم دقة الفحصء فإنه يجب التركيز على هذه البنود فى قائمة أهداف تدريب المشغلين . 

وإيجازاً لا سبق, GU‏ يمكن القول إن هذا المعيار يسأل الأسئلة التالية : ماهوذلك الشىء فى هذه 
الوظيفة الذى يكون أداء الأفراد له ضعيفا أو لايستطيعون أداءه على الإطلاق بصفة متكررة؟ ماهى 
جوانب الوظيفة التى يجب التركيز علیها بسبب أن عددا كبيرا من شاغلى الوظيفة يرتكبون أخطاء أو 
تکون كفاءتهم غير مرضية فى أدائها ؟ 
O‏ درجة الاحتفاظ بالمهارة Retainability‏ : يجب أن تؤخذ الفترة الزمنية الواقعة مابين الانتهاء من 
التدريب واستخدام الهارة فى العمل فى الاعتبار. فالعامل الژثر هنا هو درجة اضمحلال الهارة المتوقع 
حدوثه فى هذه الفترة, فدرجة اضمحلال الهارة بسبب عدم الاستخدام ‏ والوقت الذی يستغرقه هذا 
الاضمحلال يجب أن بلعبا دورا كبيراً فى تحديد مستوى الأداء الطلوب لاجتياز التدريب الرسمى 
بنجاح , وهذا المستوى ‏ بالتالى ‏ يحدد كمية الوقت والتركيز التى يجب إعطاؤها لتنمية المهارة» فبعض 
المهارات تضمحل سريعاء و بعضها يكون بطىء الاضمحلال أو لا يضمحل على الإطلاق . و بالطبع فإن 
هذا العیاریرتبط ببعض العایر الأخرى وعلى الأخص معيار التكرار والحرج . فأولا يجب تحديد BJU‏ 
كانت الهارة يجب التدريب عليها أم لاء فإذا اتخذ قرار بالتدريب على المهارة فإنه يأتى بعد ذلك تحديد 
درجة التركيز والتمرين وتدريب الصيانة اللازم للاحتفاظ بالهارة. 

على سبيل الثال , فإن القدرة على الاختزال تعتبر من المهارات صعبة الاكتساب . فإذا كانت الهارة 
لن يتم استخدامهاء فإنه من المؤكد حدوث قدرمن الاضمحلال فيها. فإذا كانت المهارة من النادر 
استخدامها بواسطة السکرتیرین » فإنه يكون من الستحسن تدريب عدد ضثيل منهم علیها . ولكن إذا 
اتخذ قرار بتدريب جميع السکرتیریین عليها فإنه يكون من اللازم الوصول بهم إلى مستوى عال من 
الكفاءة ليعوض الاضمحلال الصاحب لعدم استخدام الهارة» و بالتالى فان مستوى الهارة التبقی بعد 
الاضمحلال يكون هو مستوى الكفاءة المقبول عندما تدعو الحاجة إلى استخدام المهارة. 

و باختصار, فإن معيار الاحتفاظ يسأل الأسئلة التالية : ماهو الوقت المنقضى قبل استخدام التدرب 
للمهارة فى عمله؟ ماهى درجة تعرض هذه الهارة أو تلك المعرفة للاضمحلال ؟ ماهو الستوی الذى يجب 
أن يصل إليه المتدربون فى أداء الهارة والذى يضمن أن المتبقى منها سيكون كافيا لأداء ماتتطلبه من 
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مهام عند الحاجة إليها فى أثناء مارسة العمل ؟ 
O‏ التدریب اللاحق Follow-on Training‏ : يجب أن يؤخذ فى الاعتبار نوع وكمية التدريب التى 
تعطى عادة للأفراد بعد الانتهاء من التدریب , وهذا التدريب اللاحق قد يأخذ صورة تدريب متقدم أو 
تدريب عل رأس العمل . يجب تصميم البرنامج التدريبى بحيث يتسجم مع أى تدريب لاحق » بمعنى 
أنه يجب الوصول بالمتدر بين إلى مستوى الكفاءة الطلوب للالتحاق بالتدريب التقدم أو التدريب على 
رأس العمل وبا يضمن فرصة النجاح لهم فى هذا التدريب اللاحق . وجب على من يقوم بتخطيط 
التدريب المتقدم أو التدريب على رأس العمل أن يعلم الحد الأدنى المتوقع للإنجاز الذى يجب أن يتوفر فى 
الملتحقين ببراجهم . و يعتبر ذلك نقطة البداية فى تحديد الأهداف الخاصة بتلك البرامج . و باختصارء 
فإن البرامج البدئية يجب أن تكون منسجمة مع البرامج اللاحقة . و يترتب على عدم توفر هذا الانسجام 
تحمل GIG‏ بدون داع . 

وعل ذلك فان هذا العیاریسال الأسئلة التالية : ماهو مستوی الکفاءة الطلوب فى خریجی هذا 
البرنامج لیژهلهم للالتحاق بالبرامج التقدمة أو بالتدريب على رأس العمل ؟ ماهى العارف ومستوی 
الهارات السابقة التى يجب أن یفترض مصممو البرامج اللاحقة توفرها فى اللتحقین؟ 


إجراءات اختيار الهام الحيوية 
Procedures for Selecting Critical Task‏ 

يستخدم تقرير تحليل الوظيفة كأساس لتحديد ما إذا كانت مهارة أو معرفة معينة سيتم تدريسها أم 
لاء وماهی منستويات التدريب المطلوبة . وعل الرغم من أن البيانات توضح النسبة المثوية لشاغلل 
الوظيفة الذين يقومون بأداء كل واجب ومهمة » ودرجة تكرار أدائهماء ومؤشراً على درجة أهميتهماء فان 
هناك معايير أخرى تتطلب استخدام التقدير من قبل أشخاص مؤهلين . وهذه التقديرات يجب أن يقوم بها 
هؤلاء الأشخاص باستخدام مقياس تقدير للتوصل إلى قرارات اختيار فيما يتعلق بالهام الحيوية 
وأوليتها . 

و يوصى باستخدام الاإجراء التالى فى اختيار الهام الحيوية : 
الخطوة الأوى: سجل على قائمة الهام الحيوية الموضحة فى شكل (V0)‏ كل الهام التى 

يتضمنها الجزء ب من تقرير تحليل الوظيفة (شكل .)٩-۵‏ 1 

الخطوة الثانية : ضع تقديراً لكل بند من بنود قائمة المهام على كل معیارمن العایرالسابق 
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الخنطرة الثالثة : 


الخطوة الرابعة : 


مناقشتها. ويصف دليل تحديد النقاط الوضح فى الشكل ۸-۰ القيم الخاصة 
JS‏ معیار, 

اجمع النقاط التى حصلت عليها كل مهمة وضع المجموع فى العمود رقم ۱۳ لقائمة 
الهام الحيوية . 

حدد أولوية التدريب بالنسبة لكل مهمة وذلك بوضع رقم أولو ية فى العمود ١4‏ 
لقائمة الهام الحيوية» و يوجد أسفل قائمة الهام الحيوية مدى النقاط بالنسبة 


لكل أولوية. 


ومعانى الأ ولو يات هی كما یل : 


«صفر» لن يتم التدريب على الهمة على الإإطلاق . 

a»‏ سیعطی تدریب کامل ومتعمق على الهمة, ويجب أن یصل کل التدر بين إلى 
مستوى التمکن ف أداء cal‏ كما يجب أن يكون الأداء بالستوی والسرعة 
المطلوبين فى أداء الوظيفة . 

«r»‏ سيعطى بعض التدريب لجميع التدر بين » ويجب أن یعرض التدر Oy‏ قدرتهم على 
أداء المهمة ولكن ليس بالسرعة والدقة المطلوبتين فى أداء الوظيفة . 

«r»‏ سيتم تقديم المهمة للمتدر بین» ولكن لايتوقع استطاعتهم القيام بها بعد الانتهاء 
من التدريب حيث سيتم وضعها وعرضها هم فقط . 

«i‏ إذا سمح الوقتء فإنه سيتم تقديم التدر بين للمهمة ولكن GAY‏ استطاعتهم 
القيام بها بعد الانتهاء من التدریب . 

Final Selection الاختيار النهائی‎ 


يجب رفع قوائم المهام الحيوية بعد استكمالها لثلاثة مشرفين أكفاء على الأقل مراجعة التقديرات 
الى حصلت عليها الهام وأولوياتها. ويجب أن يحصل المراجعون على التقرير التکامل لتحليل الوظيفة 
(شكل (Xe‏ عند قيامهم بهذه المراجعة. و بعد الانتهاء من مراجعة النماذج » يجب أن يلتقى كل 
الشارکین وجهاً لوجه لتسو ية الخلافات فى التقديرات بينهم » و يكون ادف من الاجتماع التوصل إلى 
اتفاق حول إدراج مهام معينة فى نظام التدريب وأولو يات الإدراج . 

و يعمشل الناتج النهائى لرحلة الاختبارفى قائمة نهائية للمهام الحيو ية الختارة للتدريب وترتيب 


أولويتها . 
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شكل ۵ - ۷ ورقة النقاط الخاصة بالهام الحيوية : 

















۳ ۳۰-۱ 
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شكل 8-6 : مرشد معیاری لوضع النقاط : 
























و الشیوع : ماهی نسبة 


العاملين الذين يقومون بالهمة؟ 


و الغلبة : ماهى نسبة الوقت 





الذى يقضيه الوظف على ob‏ 
العمل فى أداء المهمة ؟ 


o‏ الصعوبة : هل يمكن تعلم 
الهمة على رأس العمل ؟ 





و الامبة : هل الممة 
مهمة لأداء الوظیفة؟ 





و التكرار: ماهی درجة 
UG‏ أداء الهمة؟ 


0 القيمة العملية : كيف 
تقارن درجة کفاءة الشخص الذی | کفاءة 
تلقی تدریبا رسمیا بکفاهة 
الأشخاص الذين تعلموا على رأس af‏ 
العمل ؟ 





ه إمكانية التحقيق : هل بمكن ۰ 
تعلم الهمة بالستوی الطلوب | عمليا 




















و النوعية: ماهى نوعية | ذوالأداء 
الموظف التی تكون الهارة أكثر | المنخفض 
ماتکون فائدة له ؟ 


و القصور: مامدى تكرار 
ملاحظة وجود القصورق 
العاملين بالوظيفة ؟ 


: درجة الاحتفاظ بالمهارة‎ o 
المدة النقضية مابين‎ wl 
التدريب واستکمال الهارة؟‎ 


wl: التدريب اللاحق‎ o 


التدریب الى يل التدريب 


الرسمی الاساسی ؟ 





Ais 








قوائم المراجعة Checklists‏ 


Coordination and Control التنسيق والرقابة‎ 


mane 


هل تتم مراقبة إجراءات التنسيق والإرشراف على تحلیل الجالات الوظيفية والوظيفة والهمة 

بواسطة الادارة العلیا ؟ 

هل یقوم مدير التدریب بدور قیادی فى مشروعات تحلیل الجالات الوظيفية ؟ وهل یقوم ب : 

أ إقناع الادارة العليا بالحاجة إلى الاستشمار فى تحلیل الجالات الوظيفية ؟ 

ب بيان أهمية تحليل المجالات الوظيفية فى كل جوانب عملية التوظیف ؟ 

ج التخطيط وإعداد الموازنة الخاصة بتحليل المجالات الوظيفية ؟ 

د تهيئة جيع المشاركين أو المتأثرين بتحليل المجالات الوظيفية قبل البدء فى المشروع ؟ 

ه ‏ التأكد من التدريب الكامل لجامعى البيانات والمحللين ومعدى التقارير؟ 

و بناء خطوط اتصال رأسية وأفقية وصيانتها للتأكد من توفر التعاون وروح الفريق ؟ 

ز البقاء على اتصال شخصى كامل با مشروع طوال حياته ؟ 

ح ‏ متابعة التوصيات والخطط التنفيذية الخاصة بتطوير نظم التدريب والمهام الأخرى التى 
تعتبر من المسئوليات الرئيسية لقسم التدریب ؟ 


Planning التخطيط‎ 


-i 


هل تم إعداد خطة عمل ؟ هل تصف هذه الخطة كل المهام التى يجب القيام بها فى أثناء عملية 


التحليل؟ 

هل تم إعداد خطة جحمع البيانات وتحليلها ؟ وهل توضح هذه الخطة : 
أ البيانات المطلوبة ومصادرها؟ 

ب الأساليب والوسائل المستخدمة؟ 

=e‏ كيفية استخدام البيانات فى التحلیل ؟ 

هل تم فحص اختيار جامعى وحللی البيانات بعنایة؟ 

هل هناك توازن فى الفريق بين الا راد الذين تتوفر لديهم مهارة كبيرة فى المجال الوظيفى المراد 
تحليله و بين الأفراد الذين تکون علاقتهم محدودة بالجال؟ 
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هل يترأس الفريق جامع / محلل خبير؟ 

هل حصل أعضاء الفريق على تدريب رسمی؟ 

هل قام الفريق بدراسة نشاط ومهام وتنظيم الوحدة التى ستتم زيارتها ؟ وذلك من حيث : 

1 - الدليل التنظيمى الذى يتضمن وصف الهام؟ 

ب قائمة الأجهزة؟ 

ج الأ وصاف الحالية للوظائف ؟ 

د تحليلات الوظائف السابقة, فى حالة وجودها؟ 

هل الوحدات التی تم اختیارها للمسح : 

- تتوفر لدیها وظائف معتمدة ومشغولة ؟ 

ب - تتوفر لدیها خسة على الا قل من شاغل کل وظيفة تتوفر فيهم lee‏ الاختيار؟ 

چ تثل کل الوحدات؟ 

د تعکس التطلبات النمطية للمجال الوظیفی الذی تتم دراسته ؟ 

هه تشل النظمة Sez‏ جغرافيا وبيثيا؟ 

هل تم إعداد الملخصات النمطية لهمة الفريق والتدريب على تقديمها لكل من : 

أ مدير الأنشطة التى سيتم زیارتها؟ 

ب ل المشرفين ؟ 

ج شاغل الوظائف؟ 

هل تم إعداد الاإجراءات التفصيلية للقيام بالتحليل وهل تمت جر بتها ؟ 

هل تم اتخاذ الإجراءات الادارية, التى تتضمن : 

أ السفر وحجز الفنادق؟ 

ب جوازات السفر؟ التأشیرات؟ والعلقیحات (التطیمات) فى حالة السفریات 
الخارجية ؟ 

هل تم إخطار الوحدات التى ستتم زیارتها بالغرض والوقت ومدة الزيارة وتشکیل الفریق؟ 
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تنفيذ عملية تحليل الوظائف Conducting Job Analysis‏ 


-\ 


هل تم تقديم موجز فورى لمديرى الوحدات عن : 

أ — أغراض وإجراءات ومتطلبات تحليل الوظائف؟ 

ب - لاذا يتم تحليل العمل ؟ 

ج ل مايتطلبه الفريق من قبيل المساعدة والدعم ؟ 

د س كيف سيقوم الفريق بتحليل الوظائف؟ 

ھ ‏ كيف سيتم استخدام تقارير تحليل الوظائف؟ 

و - حقيقة آن التحليلات ليست تحقيقات وافا وسائل لجمع البيانات لكى تستخدم كقاعدة 
لتحسين التدریب ؟ 

هل قضی الفریق بعض الوقت فى مراجعة نشاط » وتنظیم ومهام الوحدة بحيث تتضمن الراجعة : 

أ الخرائط التنظیمیة؟ 

ب ل الدليل التنظيمى الذى يتضمن الهام؟ 

ج الارجراءات النمطية للتشغيل ؟ 

د أوصاف الوظائف؟ 

هه تدفق العمل؟ 

و الفائض والعجز فى الأفراد وغيرهما من الحالات الفریدة؟ 

هل تم القيام بمسح مبدثى لمواقع العمل للاحظة نوع الأجهزة المستخدمة وتدفق العمل وتنظيم 

الوحدة فى ظل ظروف التشفیل؟ 

هل تم تقديم موجز للمشرفین عن غرض واجراء‌ات التحلیل؟ 

هل یتوفرفی شاغلى الوظائف الذين تم اختیارهم للمقابلة وا ملاحظة المعايير الاتية : 

أ آداء الواجبات النمطية للوظيفة ؟ 

ب أداء الوظيفة بمستوى كفاءة متوسط ومقبول ؟ 

بح أن یکونوا قد عملوا فى الوظيفة مدة تكفى لتمکنهم من أدائهاء ولکن لایجب أن تکون 
هذه الدة طويلة إلى الدی الذى یصبح فيه أداء العمل باللسبة هم أوتوماتيكيا ومن ثم 
لايكونون مدركين لصعوبته ؟ 


-۱۷۳- 


-À 


-^ 


د ألاتكون خلفیتهم التعليمية عالية أو منخفضة بشكل غير عادى وألا تكون خبرتهم 
السابقة متنوعة أو محدودة بشكل غير عادى ؟ 

هل تمت مراجعة سجلات الأفراد الذين ستتم مقابلتهم وملاحظتهم ؟ وهل سجلت البيانات 

امرتبطة بهم فى نماذج تحليل الوظائف ؟ 

هل تم تقديم موجز لشاغلى الوظائف عن أغراض وإجراءات القابلة واملاحظة» و يتضمن ذلك : 

أ البنود ذات العلاقة من الوجز النمطى ؟ 

ب التأكيد على حقيقة أن التحليل ليس تحقیقاً آوتقوبا ؟ 

ج تحديد وقت ومكان المقابلة والملاحظة ؟ 

فى إدارة القابلة : 

ات هل المكان المختار خصوصى ومريح وخال من مسببات التشتت ؟ 

باب هل تم بناء علاقات طيبة قبل أى محاولة للحصول على البيانات الوظيفية ؟ 

ج هل یشجم شاغل الوظيفة على شرح واجباته ؟ 

د هل يقوم الحلل بتسجیل ملحوظات مختصرة عن العبارات والکلمات الهمة؟ 

a‏ هل يركز المحلل على النقاط الحددة فى الأداء الوظیفی ؟ 

و هل ينهى الحلل القابلة عندما لایستطیع شاغل الوظيفة الادلاء ببيانات مفیدة؟ 

فى إدارة الملاحظة : 

أ هل يقوم الحلل باللاحظة لمدة تكفى لمشاهدة كل الواجبات الرئيسية ؟ 

ب هل يتجنب المحلل اعتراض شاغل الوظيفة ؟ 

ج هل يقوم ا لمحلل بتوجيه أسئلة عندما تکون ضرورية فقط ؟ 

د هل يقوم الحلل بتسجيل ملحوظاته عن اللاحظة بعناية ؟ 

ه ‏ هل تمت مراجعة نماذج تحليل الوظائف والتأكد من صدقها بواسطة شاغل الوظيفة ومشرفه 
الباشر؟ 


التوحید وا لتحلیل وإعداد التقاریر . Consolidating, Analyzing, and Reporting‏ 


۱- هل تم توحيد التقاریر الفردية فى تقریر واحد؟ 
۲- هل تم تحلیل التقاریر الوحدة لتحدید متطلبات الوظائف احديدة, ومراجعة الوصف الوظيفى » 


-\VE- 


وتحديد نظم التدريب الجديدة؛ والتغييرات فى البرامج القائمة, وتحديد المطلوب من الأجهزة 


الجديدة, والتغييرات التنظيمية ؟ 


۳- هل أخذ فى الاعتبار الأ ثر المحتمل لتطور نظم ا منشأة» والمفاهيم الجديدة فى التشغيل» والمنتجات 
والخدمات الجديدة؛ والأجهزة والواد والأساليب الجديدة ؟ 

؛ — هل تم تسجيل العوامل ا مشار إليها فى السؤال رقم ٩۳‏ 

۰- هل تم إعداد تقرير نهائى بالنتائج والتوصيات وهل تم توزيعه للمراجعة والتعليق والااتفاق على 
ماجاء بشأنه ؟ 


Selecting Critical Tasks 4 اختيار المهام ایو‎ 


١‏ هل يوجد نظام مستخدم لاختيار وتحديد أولويات الهام الحيوية؟ 
۲- هل يستخدم النظام معايير اختيار تتضمن الاعتبارات الآتية : 


| حت 


-> 


-A 


الشیوع ؟ 
الضعوية ۴ 
التكزار ؟ 
إمكانية التحقيق ؟ 
عدم الكفاءة ؟ 
التدريب اللاحق: ؟ 


عد gal‏ ۲ 
gas os‏ ؟ 
و القيمة العملية؟ ؟ 
ح ‏ النوعية ؟ 
ی الاحتفاظ ؟ 
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الفصل السادس 


إعداد المفاييس المعيار ية 


Constructing Criterion Measures 


إن الخطوة التالية بعد ماتم تحديد المهام التى سيتم تدريب العاملين على أدائها ‏ هی إعداد 
المقاييس المعيارية التى أحيانا ماتسمى بالمقاييس المتعلقة بالأداء الوظيفى (IPMS)‏ وذلك لتحديد ماإذا 
كان الأفراد الذين تم تدريبهم يستطيعون أداء الهام . فهذه المقاييس التعلقة بالأداء الوظيفى والتى تم 
تحقيق صلاحيتها تعتبر الأساس فى إعداد نظام التدريب والرقابة على جودته. 
ويصف هذا الفصل الإجراءات اللازمة لاعداد المقاييس العيارية على مستوى المهام مع Jel‏ 
التكاليف والوقت والقابلية للقياس ف الاعتبار. وستقتصر الناقشة على مقاييس التحصيل» حيث لن 
= التعرض لمقاييس الذكاء والقابليات والشخصية. و بعد قراءة هذا الفصل فان القارىء سيكون قادراً 
على : 
السلوك : إعداد مقاييس معيارية تضمن اختبارات الأداء وذلك لاستخدامها فى التقويم والرقابة 
على جودة نظم التدريب والتطو ير. 
الظروف  :‏ إذا أعطى الأهداف السلوكية للنظام وإرشادات لإعداد المقاييس المعيارية ومساعدة 
مكتبية والفرصة لتجر بة هذه المقاييس على عينة من جمهور المتدر بين الستهدف . 
المعيار: إعداد الاختبارات طبقا للإجراءات المحددة فى هذا الفصل, وطبقاً لعایر الصدق 
والثبات والموضوعية والقابلية للتطبيق والشمولية والاقتصاد الحددة فى هذا الفصل . 


السلوك : إجراء التحليلات الاحصائية الأساسية لنتائج الاختبارات . 

الظروف  :‏ اذا أعطى الدرجات الخام» وعداً بيانياً للبنود e (GIC)‏ وآلة حاسبة والعادلات 
Lob JI‏ ذات GW!‏ ومساعدة كتابية . 

المعيار: Eb‏ للإجراءات والمعايير التى سیتم وصفها فى هذا الفصل . 
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طبيعة وأغراض الاختبارات 


The Nature and Purposes of Tests 


تعتبر الاختبارات ضرورية فى العملية التدريبية لأسباب كثيرة» فعلى الرغم من أن الاختبارات 
لاتعتبر أمرا حببا بالنسبة للمتدر بين والدر بین, فإنها تؤدى وظائف أساسية. وعل الرغم من أن 
المتدر بين غالبا ماينظرون إلى الاختبارات كعوائق فى سبیل تفوقهم أكثر منها وسيلة لتحديد أوضاعهم 
والمجالات التى يحتاجون إلى تحسن فیها, وعلى الرغم من أن الاختبارات قد تعنى بالنسبة للمدر بين 
العمل المضنى الخاص بتحديد مواقف الاختبارات وبنودهاء أو العمل المل الخاص بمراقبة المتدر بين فى 
أثناء أدائهم للاختبار, أو عملية التصحيح التى تستغرق الكثير من الوقت وعملية رصد الدرجات فى 
سجلات الدارسین, وعلى الرغم من أن الاختبارات قد تسبب قلق الدر بين الذين غالبا مايشعرون بان 
تقويم أدائهم لوظيفتهم يعتمد على أداء متدر بيهم فى الاختبارات ؛ على الرغم من كل ذلك فإن 
الاختبارات تعتبر ضرورية لتصنيف التدر بين فى مجموعات لأغراض التدريب» ولتوفير الأساليب التى 
يمكن أن يعتمد عليها مصمموالنظم فى تحديد فعالية وجودة نظام التدريب» ولتوفير التوجيه والساعدة 
العلاجية للمتدر بين والتدريب الذى يتناسب مع احتياجاتهم الفردية » ولاعلام الإدارة بنوع وحجم 
التقدم الذی يحققه العاملون الشا رکون فى التدریب » ودرجة الکفاءة التی سیعودون بها لأعمالهم . وبناء 
على ماسبق فإنه لاشك فى أنه من الواضح أن هناك حاجة لبرنامج اختبارات یژخذ على محمله الصحيح 
لخدمة هذه الأغراض . 


ضرورة وجود اختبارات معدة حسب احاجة The Need For Tailor-Made Tests‏ 


إن السؤال الذی يعتبر على جانب كبر من الأهمية بالنسبة لتقويم نواتج برامج التدريب والتطوير 
العی يتم تصميمها داغل المنظمة وحسب احتياجاتها هو: هل يمكن استخدام الاختبارات شائعة 
التداول والتى تستخدم فى تقويم تحصيل المتدر بين بصفة عامة فى تقو يم نواتج نظام تدريبى تم تصميمه 
وتحقيق صلاحيته بعناية. أوعلى وجه التحديد هل يمكن استخدام الاختبارات التجارية النمطية أو 
الاختبارات الجاهزة أدوات لتقويم كمية ونوع التعلم الذى اكتسبه المتدر بون من البرنامج التدريبى ؟ 
وهل يمكن تحقیق صلاحية البرنامج اعتماداً على هذه الاختبارات ؟ وهل يمكن استخدام تشكيلة من 
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الاختبارات المعدة بواسطة الدر بين لتحقيق الأغراض السابق ذكرها ؟ الإجابة عن هذه الأسثلة هی 
«لا». 

إنه ليس من المتوقع أن تكون الاختبارات التجارية المقننة أو الاختبارات التى أعدت لبرامج 
تدريبية سابقة مقاييس مناسبة للتحصيل بالنسبة للنظام التدريبى الجديد. إن المشكلة ‏ هی مشکلة - 
صدق الاختبار. إنها لحقيقة معروفة جيدا ‏ ولكن غالبا مايتم تجاهلها - إن عنوان الاختبار ليس له الا 
دلالة ضعيفة عما يقيسه الاختبار فعلیا . والاختبارات القننة قد تتضمن محتوى لم يتم التدريب عليه فى 
نظام التدريب. وبالعکس, فإنه من المتوقع أن يشتمل نظام التدريب على محتوى لايتضمنه الاختبار 
المقنن . وتحت النوعين من الظروف» فان الاختبار لايكون صادقا . 

والحل الواضح هو التأكد من أن الاختبار يتمشى مع نظام التدريب ولکنه , ولأسباب متعددة» فإن 
تمشى الاختبار مع البرنامج التدريبى يعتبر أمراً صعبا للغاية . إن صياغة أهداف نظم التدريب (والتى 
سيتم التعرض ها فى الفصل الثامن) تتطلب تعريفاً حدداً ودقيقاً لا يستطيع المتدر بون أداءه وليس 
مايعرفونه . وهذه الحقيقة تطلب استخدام عدد من الأهداف أكبر بكثير من العدد المستخدم تقليديا. كما 
أن نوع العملية العقلية التى تتطلبها إجابة بنود الاختبار» وحتى صيفة استجابة الختبرین طذه البنود 
يكون لها gb‏ أيضا. فإذا كانت عناصر السلوك التى تم تدريسها فى النظام لا تعمشى مع تلك التى 
يقيسها الاختبار, فان صدق الاختبار يكون عرضة للشك . 

وبصفة أساسية فان ULHI‏ نفسها توجد فى الاختبارات السابق إعدادها بواسطة الدر بن . فعادة 
ماتفتتر هذه الاختبارات إلى عنصر الثبات , وا کثر أهمية؛ إلى عنصر الصدق کمقاییس لنواتج نظام 
العدریب . وانه لمن الخطأ افتراض أن الاختبارات العادية التی يتم إعدادها بواسطة الدر بين يمكن أن 
توفر صورة دقيقة ومنسقة لتحصيل التدر بین, وتکون سلبیات هذه الاختبارات أكثر خطورة [ذا 
مااستخدمت فى تحقیق صلاحية نظام التدریب . 

وباختصار, فان اختیار اختبارات صادقة من بين الجموعة الکبيرة المتاحة من الاختبارات القننة 
والاختبارات السابقة التی تم (عدادها داخل النظمة یعتبر أمرأ مستحیلا . وعلیه فإن الحل الوحید هو 
تصمیم اختبارات خاصة لنظام التدریب , 


معنی القیاس The Meaning of Measurement‏ 
يعنى بالقياس استخدام الأ رقام فى وصف السلوك, حيث تعطى قيما رقمية لملاحظات الطريقة 


AA- 


التى يتصرف بها الأفرادء ثم تستخدم هذه الأ رقام للحصول على معلومات أو وصف العلاقات بين 
الأفراد . والاختبارات هی وسيلة للقياس . فالاختبار عبارة عن وسيلة لملاحظة ووصف الكيفية التى يتم 
بها أداء الأفراد فى موقف محدد ويحكوم. و بناء علیه, فإن الاختبار فى البرنامج التدريبى عبارة عن موقف 
مقنن يتطلب من المتدر بين أن يعرضوا تمكنهم من هدف أو أكثر من أهداف نظام التدریب . والاختبار 
یحدد الهام الطلوب من الختبرین القیام بهاء ثم تستخدم الکلمات Wl‏ رقام للتقریر عن العلومات 
الختلفة الخاصة بنتانج الا فراد الذين أدوا الاختبار. 


Spall خصائص الاختبار‎ 
Characteristics of an Acceptable Test 


يجب أن يتوفر فى الاختبارات المستخدمة کمقاییس معيارية فى DE‏ التدريب أو التطو ير معايير 
معينة. وعلى وجه التحدید, فإن كل اختبار يجب أن يكون Gale‏ وواقعياً وثابتاً وموضوعياً وقابلاً 
للتطبيق وشاملاً واقتصادياً . وتستوفی كل الاختبارات هذه المتطلبات بدرجة كبيرة أو صغيرة» ولكن 
لایوجد اختبار صادق بشكل کامل, أوثابت بشكل كامل. و يوضح الشكل رقم ١-5‏ تقوما 
للخصائص الأساسية لأحد الاختبارات المستخدمة فى محال التدریب . 


شكل ۱-٩‏ تفييم أحد الاختبارات بالنسبة لثمانى خصائص 


غير صادق 
غير واقعى 
غير ثابت 
غير موضوعی 


غير قابل للتطبيق 














Validity الصدق‎ 


يعتبر الاختبار صادقاً إذا كان يقيس مایفترض قياسه وليس شیثا آخر. على سبيل e JUL‏ إذا صمم 
اختبار لقياس القدرة على رسم الأجهزة باستخدام الرسم التخطيطى ذى المربعات 
(Equipment block diagram)‏ وكان مايقيسه فعليا هو سرعة القراءة والاستيعاب فان الاختبار لايعتبر 
اختباراً صادقاً. وإذا كان اختبار مايهدف إلى قياس قدرة المتدر بين على تطبيق ا معارف» يجب أن يقيس 
القدرة على التطبيق وليس 22 القدرة على تذكر الحقائق وكتابتها على ورقة الإجابة. وصدق الاختبار له 
تأثيراته الضمنية بالنسبة لشكل الاختبار (شفهى أو تحريرى أو أدائى) وما يغطيه الاختبار. فالشكل 
يجب أن يكون مناسباً للأداء المطلوب , كما أن بنود الاختبار يجب أن تغطى کل هدف من الأهداف. 

وعلى الرغم من وجرد أنواع متعددة من الصدق', فان الصدق التنبئى هو النوع ذو الأهمية الكبرى 
بالنسبة للمقياس المتعلق بالأداء الوظيفى (IPM)‏ و یکون المقياس المتعلق بالأداء الوظيفى ذا صدق 
تنبشى عندما يكون الأفراد الذين حصلوا على fel‏ الدرجات عند استخدام المقياس هم الأفراد الذين 
يستطيعون أداء المهمة الوظيفية موضوع الاختبار بكفاءة. و بناء عليه » فإنه يمكن اختبار صدق المقياس 
المتعلق بالأداء الوظيفى بمقارنة نتائجه ما ثبت من قدرة التدر بين على القيام بأداء الهمة الوظيفية 
المطلوبة» كما يتضح من أدائهم الفعل للمهمة على رأس العمل . 
الثبات Reliability‏ 

يكون الاختبار ثابتاً إذا كان هناك اتساق فى نتائجه» فإذا كان هناك تطابق فى النتائج فى كل مرة 
يستخدم فيها الاختبا فإنه يمكن اعتبار الاختبار ثابتاً إلى حد کبیر, ولكن لا توجد أداة قياس ثابتة 
تماما. على سبيل المثالء فإنه يمكن الحصول على قياس لدرجة ثبات مقياس السافات Godometen)‏ 
بأخذ عدة قراءات للمسافة التى يسجلها الجهاز بالنسبة لميل مقيس . وفيما عدا الأخطاء التى يرتكبها 
الشخص الذى يأخذ القراءة» فإن كمية التشتت فى القراءات يمكن أن تمثل درجة عدم الثبات فى 
مقياس المسافات . 

يعتبر الحصول على قياس لدرجة ثبات الاختبار مشكلة غاية فى التعقيد نظراً لأن الأشياء التى 
يقيسها الاختبار لا تظل ثابتة. فإذا أعيد تطبيق الاختبار نفسه على المتدر بين أنفسهم» فإنه يتوقع حدوث 





۱ اناع الصدق هی صدق الحتوی, والصدق التلازمى والصدق التكو يتى, والصدق التنبثى والصدق المعيارى (وهومزيج من الصدق 
اتتبتی, والتكو ینی) ٠‏ 


-\AY- 


تغيير فى المتدربين من تطبيق إلى آخر نظراً لتعلمهم بعض الأشياء نتيجة أخذ الاختبار فى المرة الأ ول 
Sey)‏ أيضا أن يتذكر المتدر بون بعض الاجابات) . أما إذا طبق الاختبار نفسه على مجموعة المتدر بين 
نفسها فى فرصتين» ولم يحصل هؤلاء المتدر بون على أى تدريب إضاف ف الوضوعات التى يتضمنها 
الاختبار فإن الأ وضاع النسبية للمجموعة يجب ألا تتغير بشكل ملموس . فإذا تغيرت فإن الاختبار يعتبر 
غير ثابت. وتتضمن مصادر عدم الثبات الفشل فى تقنين توجيهات الاختبار» والأخطاء فى التصحيح» 
وعدم تقنين ظروف الاختبار» والتخمين بواسطة المتدر بين » والأخطاء فى تحديد عينة الحتوی, وتقلبات 
الصدفة فى انتباه التدر dy coy‏ اتجاهاتهم» وفى حالتهم الجسمانية . وعادة مايؤدى إعداد معايير لتطبيق 
الاختبار, واستخدام الآلات فى تصحيح الاختبار» وتطو يل الاختبار إلى زيادة درجة ثباته . 


Realism الواقعية‎ 


الواقعية gl)‏ مدى دقة تمثيل الواقع (Fidelity‏ هی مدى تطابق أو قرب سلوك وظروف ودلائل ومعايير 
المقياس المعيارى مع تلك الخاصة بالهمة الوظيفية. و يتطلب الوضع الثالى تطابق الأداء فى الاختبارمع 
أداء الهمة, ولكن هذا الوضع المثالى لايكون مكنا دائماً نظراً لعوامل الصعوبة والخطر والتكلفة . ولسوء 
الحظ فإن الخصائص المادية لدقة تمثيل الواقع لا تضمن درجة عالية من صدق التنبؤ. ومع ذلك فإنه فى 
حالة عدم إمكانية استخدام صدق التنبؤ, فإن أفضل بديل هو الواقعية, 


Objectivity الموضوعية‎ 


يكون الاختبار موضوعیا عندما يتم تجنب أثر عنصر التقدير والتحيز من قبل المصحح فى عملية 
التصحيح . فإذا كان الاختبار موضوعياً بشكل كامل ‏ وهو الوضع SLU‏ — فإن المصححين المختلفين 
الذين يقومون الأداء نفسه أو أوراق الاختبار فى أوقات مختلفة سيتوصلون إلى الدرجات نفسهاء بمعنى أنه 
إذا قام عشرة مصححين بشكل مستقل بتقويم إجابات الاختبار نفسهاء وتوصلوا إلى الدرجات نفسهاء 
OF‏ الاختبار يعتبر موضوعيا . 


القابلية للتطبيق Administrability‏ 


يكون الاختبار UG‏ للتطبيق عندما يمكن إعطاؤه بسهولة نسبية لمجموعة من الختبرین» وعندها تتوفر 
فيه القدرة على توصيل مایجب القيام به بوضوح للمسئول عن تطبيق الاختبار والمختبرين . و يكون تطبيق 


-\At- 


بعض الاختبارات غاية فى الصعوبة و يتطلب تدريباً متخصصاً . وبعض الاختبارات الأخرى تکون 
ذاتية التطبيق من الناحية العملية » حيث تتطلب محرد توزيع أوراق الا سثلة والاجابة, واعطاء التدر بين 
إشارات البدء والانتهاء» وج الأ وراق. و يؤدى إعداد توجيهات مكتوبة لتطبيق الاختبار والتى 
تتطلب إما قيام المسئول عن تطبيق الاختبار بقراءة هذه التوجيهات للمجموعة أو قيام الختبرین 
بقراءتها إلى ضمان قابلية الاختبار للتطبيق. كما أن القابلية للتطبيق تزداد باستخدام أوراق إجابة 
منفصلة لتسجيل استجابات المختبرين . 


القابلية للتقنين Standardizability‏ 


يكون الاختبار مقنناً عندما يتم الحصول على عينة منظومة للأداء تحت ظروف محددة و يتم تصحيحه 
طبقاً لقواعد محددة. وتشتمل عوامل:التقنين على الأجهزة والأدوات ووسائل العمل الساعدة والمواد 
والترتيبات وصعوبة الشکلات وبيئة الاختبار. ويجب أن تتطابق جميع الظروف بالنسبة لجميع 
الختبرین. وبالاضافة إلى ذلك ولضمان التقئين ‏ فان بنود الاختبار المقنن يجب أن يتم تقومها 
بشكل تجريبى للحصول على أدلة على صدقها وثباتها . 


Comprehensivencss الشمول‎ 


يكون الاختبار شاملاً عندما يأخذ عينة متكاملة لا يتم قياسه. وفى مجال التدريب والتطويرء OP‏ 
الاختبار يجب أن يكون عينة ممثلة بشكل كاف لأهداف نظام التدريب» ومع ذلك» وف أفضل الأحوال 
فإن أى اختبار یکون فقط عينة للسلوك الذى تم تدريسه فى النظام, وعلى مصممى الاختبارات التأكد 
من أن كل اختبار یکون عبارة عن عينة dee‏ وشاملة للأهداف . 


Economy الاقتصاد‎ 


يكون الاختبار اقتصادياً عندما يتطلب الحد الأدنى من الوقت والأجهزة وا مواد والأفراد لتطبيقه 
وتصحيحه. وانه من الواضح أن الاقتصاد هو أصعب العوامل التىيمكن BULI‏ عليها فى حدود معينة إذا 
ماأريد تعظيم الخصائص الأساسية الأخرى للاختبار. 


-\Ao- 


مقاييس الأداء الوظيفى 


Job Performance Measures 


مقياس الأداء الوظيفى (أو القیاس العیاری) عبارة عن أداة تصمم لمساعدة المدر بين ومصممى 
النظم على التوصل إلى تقديرات موثوق بها لكفاية أداء التدر بين للمهام الرتبطة بالوظيفة فى ظل ظروف 
عمل حقيقية أومحاكاة, وطبقاً لعایر مقبولة وتحددة سلفا للاجتیاز أو عدم الاجتياز. 

ويتم تطبيق المقياس التعلق بالأداء الوظيفى (JPM)‏ لاختبار تمكن المتدرب من الهارات التى تم 
تدريسها فى البرنامج التدریبی. ولكن القدرة على الأداء اليوم تكون فائدتها أو نتائجها محدودة إذا لم 
يتمكن المتدرب من الأداء فى الغد أيضا. وبناء على ذلك» فإن مقياس الأداء الوظيفى» شأنه فى ذلك 
شأن كل اختبارات التحصیل, يجب أيضا أن Len‏ بأداء التدرب المستقبل . 

وتستمد المقاييس العيارية من الهام الحيوية وليس من خطط الدروس أو أى مواد تدريبية. وی 
الواقع فإنه يتم تصميم هذه القاییس على نحو مسبق ومستقل عن بقية الواد التدريبية لضمان عدم تأثرها 
بها ولضمان عدم تأثرها بمحتوى غير لازم أوزائد. 


Types of criterion measures å أنواع المقاييس المعيا‎ 


على الرغم من أن كل المقاييس المعيارية تعتمد على مواقف اجتياز أو عدم اجتياز, فإنه هكن 
تطبيقها عند نقاط مختلفة من نظام التدریب . فيمكن تطبيق بعضها عند نقاط حرجة فى أثناء التدريب» 
والبعض الآخر فى نهاية التدريب لتحديد درجة الكفاءة. وفيما یل وصف تفصيل لكل نوع من أنواع 
المقاييس العيارية . 
O‏ الاختبارات المعيارية فى أثناء التدريب Internal Criterion Tests‏ : يجب تطبيق المقاييس المعيارية 
فى أثناء التدريب عند نقاط مختارة بعناية من نظام التدريب . وعادة فان هذه الاختبارات تغطى مهمة 
واحدة من مهام الوظيفة» ومکن أن تغطى أيضا مجموعة مترابطة من المهام. وفى بعض الأحيان فان 
عناصر الوظيفة (العنصر جزء من الهمة) يمكن أن تکون على درجة كافية من الأهمية والتعقيد بحيث 
تتطلب تصميم وتطبيق اختبارات منفصلة . 

إن المصدر الرئيسى لبيانات إعداد القاییس العيارية فى أثناء التدريب هوتقرير تحليل الوظيفة (انظر 
شكل ه-:). ومع ذلك فإنه يمكن مساندة هذه البيانات بالرجوع إلى حتوى الواد كما يظهر بخطط 


لمك 


المحتوى أو إلى دليل البرنامج التدريبى وذلك عند وجود معارف أكاديية تمهيدية (أو معارف مساعدة 
(Knowledge Support‏ على درجة كافية من الأهمية تبرر اختبارها بشكل منفصل. 

ويجب أن تتمشی معایر الأداء الخاصة بالاختبارات العيارية فى أثناء التدريب مع المعايير الحددة 
على قائمة المهام الحيوية. فإذا كان قد تم تصميم الاختبار لقياس المعارف الوظيفية وليس الهارات 
الوظيفية فإنه يجب تحدید معايير مطلقة على مستوى التمكن من المواد أو قريباً من التمكن gine)‏ أن تكون 
بمستوى .)/٩۰‏ ويجب أن تستخدم هذه العایر للتأكد من استعداد المتدر بين للانتقال إلى الوحدة 
العدريبية التالية (أى أنها تستخدم کمعایر للتقدم أوعدم التقدم فى التدریب)» كما يجب أن تحدد 
مواطن الضعف وذلك للقيام بالتدريب العلاجی, أوإعادة التدريب على الوحدة, أو الاستبعاد من 
برنامج التدريب أو التطو ير. 
O‏ اختبارات الكفاءة فى نهاية البرنامج التدريبى Bad-of-Course Qualification Test‏ : يجب 
تصميم اختبار كفاءة لكل نظام تدريب أو تطوير. ويجب تطبيق هذا الاختبار عند نهاية التدريب» 
كلما كان ذلك مکنا, فان الاختباريجب أن يكون مقياسا شاملا لقدرة المتدرب على أداء واجبات 
ومهام الوظيفة التى تم التدريب عليها. ويجب أن يعكس الاختبار, بشكل واقعى بقدر الإمكان 
الظروف التى يتوقع أن يؤدى التدرب خلاها الواجبات عند تكليفه هام منصب تنفيذى أو إدارى . 

ويجب أن تکون معايير الأداء الخاصة باختبارات الكفاءة هی plu‏ الكفاءة المقبولة فى الأداء 
الوظيفى المبتدىء نفسها. ومصدر تحديد الهارات الوظيفية وظروف الأداء ومعايير الأداء هوتقارير تحليل 
الوظائف . والأداء الناجح فى هذا النوع من الاختبارات عندما يكون ذلك مناسبا - يجب أن يكون هو 
الأساس للتخرج من برنامج التدريب أو التطوير. 


استخدامات المقابيس المعيارية Uses of Criterion Measures‏ 
يمكن استخدام المقاييس المعيارية لأغراض متعددة. ومكن تبويب استخداماتها الرئيسية تحت خسة 
عناوين وهی : تحقيق صلاحية النظام» والرقابة على جودة النظام, والاستخدامات الخاصة بالعملية 
التدريبية » والاستخدامات الإدارية» والاستخدامات التجريبية . وعلى الرغم من أن هذه الاستخدامات 
ليست منفصلة ومتميزة بشكل كامل فى الممارسة العملية؛ فإنه سيتم وصفها ومناقشتها بشكل منفصل 

لتسهيل الفهم الأ وضح لكل منها . 
O‏ حقیق صلاحية النظام System Validation‏ : يحتاج مصممو النظم إلى معلومات خاصة بفاعلية 


-۱۸۷- 


العناصر الختلفة لنظام التدريب أو التطوير. وبناء على ذلك فإنه يتم إعداد المقاييس المعيارية فى أثناء 
مرحلة تصميم النظام وذلك حتى يمكن استخدامها فى مرحلة تحقيق صلاحية النظام كإحدى وسائل 
التحقق من فاعلية النظام. والاستخدام الأساسى ها فى هذا الصدد الاستخدام الذى يحظى باعل 
أولوية هو فحص أداء المتدر بين لعرفة ما إذا كان نظام التدريب يعمل بالكيفية المستهدفة. ويجب أن 
يوفر تحليل نتائج القاییس العيارية لصمم النظم مؤشرات لتحديد مواطن الضعف فى أى من محتو يات 
النظام التى تتضمن الحتوی وتسلسله c‏ والاستراتيجية والأجهزة والوسائل المساعدة والمواد التدريبية . 

g‏ الرقابة على جودة النظام System Quality Control‏ : مجرد تحقيق صلاحية النظام و وضعه موضع 
التنفيذ بصورة دورية » فإنه يجب تطبيق أساليب الرقابة على الجودة لضمان استمرار عمل النظام بالكيفية 
التى صمم بها أساساء ولضمان استمرارية نوعية النواتج بالصورة القبولة . ومکن للمقاییس المعيارية 
تحقيق هذا الطلب بشكل ممتازء حيث يمكن مراقبة كفاءة المجموعة والأفراد بصورة منتظمة أثناء العملية 
التدريبية وعند انتهائها. وستحدد درجات المقاييس العيارية ليس فقط مواطن الضعف فى أداء 
التدر بين كأفراد» ولكن أيضا مجموعات التدر بين التى يكون أداؤها أقل من المستوى القبول . وقد تثير 
هذه النتيجة التساؤلات حول القابليات والدافعية الخاصة بتلك الجموعة, وقد تشكك أيضا فى بعض 
عناصر النظام مثل جودة التدريس . وعلى ذلك فإن التحليل الستمر لنتائج المقاييس العيارية يعتبر مرا 
مهماً لتحديد وتصحيح التدهور فى أى عنصر من عناصر النظام . 





O‏ الاستخدامات الخاصة بالعملية التدريبية Instructional Uses‏ : بعد اختبار صلاحية النظام 

وكفايته التعليمية: فإنه يكن استخدام نتائج المقاييس المعيارية فى الجالات التقليدية . وبعض أهم 

الاستخدامات الخاصة بالعملية التدريبية هى : 

١ل‏ تشخيص صعوبات التعلم : إن التحليل الدقيق للأداء الفردی والجماعى فى الاختبارات المعيارية 
غالبا ماتكشف صعوبات التعلم التى يمكن علاجها . بمعنى أن الاختبارات تساعد الدرب على 
تحديد الفجوات الوجودة فى معارف ومهارات التدر بين لتحديد الاحتياجات للتدريب العلاجى. 
و یتطلب هذا النوع من التحليل دراسة استجابات المتدر بين الفردية لبنود ومواقف الاختبار. 
و OS‏ الهدف تحديد مواطن ضعف الأداء حتى يمكن توفير التدريب العلاجی الناسب . 

۲- تحديد كمية ونوع التغيرى السلوك الذى یرجم إلى نظام التدريب أو التطو ير : وينصب الاهتمام 
هنا ليس على وضع مجموعة التدريب بالقارنة بالجموعات الأخرى, ونما يكون ادف هو مقارنة 
مجموعة التدريب قبل خضوعها للنظام و بعد التدريب» ومن الممكن أيضا مقارنة كمية التغيربين 
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متدر بين مختلفين و بين مجموعات تدريب MLE‏ 

٠‏ إعطاء معلومات مرتدة للمتدر بين : يمكن أن يوفر تحليل نتائج الاختبار» وعلى الأخص فيما يتعلق 
بالأداء الكلى للمجموعة, وسيلة للمدر بين لتحديد مواطن الضعف فى أدائهم هم . فإذا ماتم هم 
معرفة المواطن التى أخفق فيها المتدر بون فى الوصول إلى المعيار, فإنه يمكنهم مراجعة استراتيجية 
التدريب وادخال مايلزم من تعديلات عليها للتغلب على هذا الإخفاق. 

4 تحفیز المتدربين To motivate trainees‏ : يمكن أن تکون الاختبارات المعيارية وسيلة فعالة 
للدافعية . فمعرفة المتدر بين أنهم سيخضعون للاختبار وأن الاختبار سيحدد مدى كفاءتهم للوظيفة 
عادة ماتشجعهم على الاستعداد للاختبار بأقصى مايمكنهم . بالإضافة إلى ذلك فإن الاختبارات 
تعتبر وسيلة للتعزيز بالنسبة للمتدر بين » فعندما يجد المتدر بون أنهم يستطيعون الأداء بالستوی 
الطلوب فان ذلك يعتبر دافعا بالنسبة coh‏ وهذا الدافع الذاتى يؤدى إلى قيامهم بزيادة 
جهوداتهم . 

— إرشاد المتدر بين To Counsel Trainees‏ : تعتبر نتائج تطبيق الاختبارات المعيارية مفيدة للغاية 
وذلك كأساس لتوفير التوجيه والإرشاد للمتدر بین» فبدلا من العموميات فان مدرب أو موجه 
الصف يستطيع أن يراجع بيانات محددة مع المتدرب مما يؤدى إلى زيادة إنتاجية فترة الإرشاد . 








الاستخدامات الإدارية : توفر القاییس المعيارية أساسا سليما لاتخاذ إجراءات إدارية معينة . وعلى 
الرغم من أنه يوجد بعض التداخل إلى حد ما بين هذه الاستخدامات والاستخدامات التى فرغنا توا من 
وصفهاء فان التوجه هنا يختلف نوعا ما. ومن وجهة النظر الادارية فإن للمقاييس المعيارية 
الاستخدامات التالية : 

١‏ استبعاد التدر بين غير الأ کفاء : تعتبر المقاييس الموضوعية أكثر الأسس صلاحية للحكم على ما 
إذا كان متدرب يجب استبعاده من البرنامج التدريبى أوتخريجه . فمعايير الاجتياز وعدم الاجتياز 
(go,no-go standards)‏ تجعل مثل هذه القرارات مبا 
التحريرية (Paper-and-pencil-objective tests)‏ فإنه عکن تحديد الدرجة الفاصلة للاجتياز أو 
عدم الاجتياز من خلال الخبرة المتراكمة لدى عدد كبير نسبيا من التدر بين . 


۲- إعطاء تقديرات ورتب للمتدر بين : يجب أحيانا تحدید تقديرات ومراتب للمتدر بين وذلك لتلبية 





رة. وحتى فى حالة الاختبارات الوضوعية 


متطلبات برامج آخری. ويجب أن تبين سجلات الأفراد درجة تجاوز المتدرب لمعايير التدريب 
المحددة كلما كان ذلك مکنا . و بالاضافة إلى ذلك فان التقدير الخاص للأداء التمیز فى البرنامج 
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التدریبی یعتبر آمرا مرغوبا فيه» ومكن للمقاییس العيارية أن تخدم هذه الأغراض . 

إعادة تدریب المتدربين : يعتبر JAE‏ أداء المتدر بين فى الاختبارات العيارية أفضل الوسائل 
لتحديد ما إذا كان من الممكن إنقاذ المتدرب ذى الأداء المتدنى» وعادة ماتتطلب هذه العملية 
وقت تدريب إضافياً. Sy‏ الوصول إلى قرار بشأن ذلك بتحديد المسافة بين أداء التدرب فى 
الاختبار والمعيار الطلوب ثم ترجمة هذه المسافة إلى تقدير للوقت اللازم لجعل التدرب يصل إلى 
مستوى الأداء الطلوب . وتوفر القاییس المعيارية العدة بشکل جيد العلومات اللازمة لاجراء هذه 
التحدیدات . 

الاختبار القبل للمتدربين : تتم عملية الاختبارالقبل قبل التحاق التدر بين بنظام التدریب . 
وتوفر نتائج تطبیق الاختبارات القبلية معلومات عما هو متوفر لدی التدر بين البتدئین بالقارنة 
بالتدربن الذین أكملوا البرنامج. كما توفر هذه العلومات لصمم النظم قائمة بالهارات 
والقدرات التوفرة لدی الملتحق التوسط الستوی بالبرنامج . وإتاحة هذه العلومات تودی إلى 
تخفيض الأخطاء فى تصميم نظام التدريب . بالاوضافة إلى ذلك فإن هذه الاختبارات تزود الصمم 
بمقياس لكمية ونوع التغيرفى السلوك الذى يرجع إلى نظام التدريب» وذلك بمقارنة نتائج الاختبار 
القبل بنتائج الاختبار المعيارى . ويكن استخدام الاختبارات القبلية أيضا فى إلحاق المتدر بين 
بمراحل مختلفة فى البرنامج التدريبى طبقا لقدراتهم التى يكشفها الاختبار (تدريب علاجى لن 
حصلوا على درجات منخفضة أو عدم أخذ البرنامج أو الحصول على تدريب متقدم بالنسبة لمن 
> صلوا على درجات مرتفعة) . وهذا التطبيق يعتبر مفيدا لاسيما فى برامج الهارات الوظيفية التى 
يتوفر فيها عنصر الاستمرارية, بمعنى أن المهارات اللاحقة تعتمد إلى حد كبير على اکتساب 
OLY!‏ السابقة . 

تحديد التعيينات الوظيفية : يوجد القليل من الوظائف التطابقة . فعلى الرغم من أن بعض 
الوظائف قد تحمل الاسم والوصف نفسه وقد تتطلب المهارات نفسهاء فإن بعضها يتطلب براعة 
أكثر من البعض الآخر. ويمكن استخدام الأداء فى الاختبارات المعيارية أحيانا أساساً لتحديد 
الوقع الوظيفى الذى يعين عليه حرجو البرنامج التدريبى با لضبط , 

تحديد الاستعداد للتدریب التقدم : يمكن استخدام الاختبارات العيارية فى بعض الحالات أساساً 
لاختنيار الأفراد للعدریب التقدم. و یکون ذلك مكنا إذا كان الاختبار میز بين الرضی , وفوق 
التوسط e‏ والتمیز من أدوا الاختبار. 


Hawn 


۷- اعلام المديرين التنفیذیین والمشرفين بإنجازات مرءوسيهم : يعتبر أداء المتدر بين أمراً مهما بالنسبة 
لمشرفيهم المباشرين . وأبعد من عملية الاهتمام الشخصى فان الأمر يتعلق بمتطلبات التدريب على 
رأس العمل حيث يجب أن تنسجم بإحكام مع التدريب الرسمى . ولتحقيق ذلك فان المشرفين 
يحتاجون إلى معرفة مستوى المهارة الذى سيعود به مرءوسوهم إلى العمل . ویکن أن توف نتائج 
المقاييس العيارية هذه المعلومات . 

[] الاستخدامات التجريبية : مکن استخدام المقاييس العيارية فى مجال التجريب» وبعض هذه 

الاستخدامات هی : 

۱- الاختبار القبل لکونات النظام : أحیانا مانکون درجة تعقید عنصر النظام كبيرة والاستشمار فى 
تصمیم العنصر کبیرا لدرجة أنه يكون من الرغوب فيه تجریب العنصر قبل تضمینه للنظام, وذلك 
لضمان أنه سیعمل بالشکل الطلوب وذلك قبل تخصیص كمية کبيرة من الوارد له. والاختبارات 
العيارية تعتبر أحد مقاييس الفاعلية والکفاءة بالنسبة لکونات النظام . 

۲- إجراء تحلیلات مقارنة للتکالیف : تعتبر المقاييس العيارية ذات قيمة لاحدود لها كوسيلة لقارنة 
فاعلية وکفاءة استراتیجیات التدریب البديلة التى تصمم لتحقیق أهداف التدريب نفسهاء 
حيث تتم مقارنة أداء المتدر بين الذين خضعوا للمکونات البديلة للنظام على أساس أدائهم طبقا 
للمقاييس العيارية. وتوفر هذه القارنة LUT‏ ثابتاً وصادقاً لاتخاذ القرارات . 

۳- تحدید شروط القبول بالنظام : يمكن أن يعطى تحليل أداء عينة عشوائية من الأفراد طبقا للمقاييس 
العيارية مؤشرات لتحديد شروط قبول واقعية للالتحاق بالبرنامج التدریبی . ويخفض هذا الإجراء 
من عنصر التقدير فى عملية تحديد شروط القبول حيث إنه يقطع شوطا طو يلا نحوضمان أن 
التدر بين سیکونون قادرین على SUS]‏ التدریب بشكل مرض . 


آنواع الاختبارات 


Types of Tests 


Paper and-pencil Obiective Tests الاختبارات الموضوعية التحريرية‎ 


تشعمل هذه الاختبارات على بنود اختبار تم إعدادها بعناية وتكون فى صورة صواب أو خطأء أو 
مقابلة أو مزاوجة, أو استکمال, أو اختبارات متعددة» أو بنود يتم ترتيبها . و يتم طبع أو استنساخ 
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صورة من هذه البنود لكل متدرب . و يقوم المختبرون بتعليم إجاباتهم على ورقة الاختبار مباشرة, أو على 
ورقة إجابة منفصلة, أو على بطاقة أو ورقة يمكن تصحيحها بآلة كهر بائية أو ميكانيكية . ومکن أن تکون 
الأسئلة كلها مكتوبة أو يصاحبها أرقام مطبوعة أو مخططات أو صور أو مواد أخرى . 

وتختص الاختبارات الموضوعية التحريرية بالمزايا الآتية : (۱) تكون عملية التصحيح سريعة وسهلة 
(Y)‏ ضمان الموضوعية فى التصحيح (۳) يمكن تطبيق الاختبار على مجموعة كبيرة فى الوقت نفسه. )4( 
يمكن تصميم الاختبارات بحيث يمكن تطبيقها ذاتيا . 

وتوجد بعض أوجه القصور للاختبارات الموضوعية التحريرية» وهی : (۱) عدم صلاحيتها لقياس 
كل أنواع السلوك. (۲) صعوبة إعدادها حيث تستغرق الكثير من الوقت . (۳) محدودية استجابات 


التدر بين . 


الاختبارات الموضوعية الشفهية Oral Objective Tests‏ 
وتتشابه هذه الاختبارات إلى حد كبير مع الاختبارات التحريرية من حيث المحتوى والصيغة فیما 
عدا أن المختبرين يستجيبون شفهيا بدلاً من الاستجابة التحريرية. ومزايا هذه الاختبارات هی : (۱) 
سهولة تطبيقها. (۲) تسمح للمتدر بين بتعديل وتوضيح الاإجابات (۳) تعطى الفرصة للممتحن لتوضيح 

الأسئلة . 

وأوجه قصور الاختبارات الموضوعية الشفهية هی : (۱) صعوبة إعدادها. (۲) تطبيقها على مختبر 
واحد فى وقت واحد (۳) صعوبة تصحيحها الا إذا كانت ذات إجابات قصيرة (4) احتمال تحول 
موضوعیتها إلى أقل ما هو مرغوب فيه نظراً لأن المتحن قد يقوم بتقديم مساعدة للمختبرين أكثر ما 
قصده المصمم . 


التقديرات Ratings‏ 
يمكن أن تکون التقديرات وصفية أو رقمية » ومکن أن تعتمد على الاجتهاد باستخدام أو بدون 
استخدام مقياس يصف السلوك فى مستو ياته المتعددة. ومن مزاياها : (۱) سهولة التطبیق . (Y)‏ سهولة 
وضع الدرجات, (۳) درجة عالية من الثبات (بفرص أن خسة مقومين أو أكثر سيشتركون فى تقويم 

السلوك أو الصفة ثم يتم الحصول على متوسط التقديرات) . 
أما أوجه قصورها فتتمثل فى الآتى : )١(‏ غالبا ماتكون التقديرات التى يقوم بها فرد واحد ذات 
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درجة ثبات منخفضة جدا (۲) صعوبة إعداد مقاييس صادقة وثابتة (۳) يحتاج المقومون إلى تدريب على 
كيفية استخدام المقاييس (4) تستغرق إجراءات التقدير الكثير من الوقت ومن ثم فإنها تكون مكلفة . 


اختبارات المقال Essay Tests‏ 
اختبار المقال هو الأداة التى تتطلب استجابات مكتوبة لأسئلة» أو مواقف مشكلات» والتى يُسأل 
فيها الختبر أن يناقش أو يقارن أو يتذكر أو يبوب le sl‏ أو يشرح أوينقد أوينظم أويطبق أويصف أو 
يقم أويحل أوماشابه ذلك. وتختص هذه الاختبارات بالمزايا الآنية : (۱) السهولة النسبية فى الاعداد 
(؟) إعطاء الفرصة لتقويم فاعلية القدرة على الكتابة (۳) إعطاء الفرصة للمتدرب لاختيار وتنظيم 

وربط الحقائق. 

وأوجه القصور فى هذه الاختبارات تفوق مزاياها بكثير. وتتمثل عيوب هذه الاختبارات فيما یل : 
)1( انخفاض صدق الاختبار وذلك نظراً لعدم إمكانية JAE‏ الاختبار للمادة العلمية. (Y)‏ انخفاض 
درجة الشبات وذلك نظراً لقلة عدد ينود الاختبار وتدخل العامل الشخصى فى التصحيح حيث تؤثر دقة 
تنظيم الإجابة وصحة استخدام قواعد اللفة والتهجسى والتعبير وجودة الخط والجوانب الزاجية للمصحح 
فى الدرجة التى يضعها (۳) تستغرق الكثير من الوقت فى تطبيقها وتصحيحها . 


اختبارات الأداء Performance Tests‏ 
اختبارات الأداء هى الأدوات التى تتطلب قيام التدرب بعرض تطبيق عمل أو مهارة أو عملية 
تعتبر جزءا أساسيا من الوظيفة أو أحد مهامهاء وقد يتطلب ذلك أحيانا استخدام بعض العدات أو 
الأجهزة أو المواد. ويتم ملاحظة وتقويم أداء المختبرين طبقاً لمعايير أداء محددة Whe‏ و/أو نتاج الأداء . 

وتکون هذه العاییر sone‏ فى أهداف التدریب . 

وعل ذلك فإن اختبارات الأداء تتطلب من الختبر أداء شىء ماء فهى تقيس قدرة المتدر بين على 
الأداء» ولیس مایعرفونه. وعادة مایکون الطلوب هوعينة من العمل المرتبط بأحد واجبات أو مهام 
وظيفة معينة. ومکن أن تعتمد الدرجات على وقت pE‏ أودقة العمل المؤدى» أو كمية ماتم من 
عمل» أوجودة العمل المنتج . 

ويتطلب اختبار الأداء عادة قيام التدرب باستخدام الأدوات أو الأجهزة أو المواد التى سيقوم 
باستخدامها فى أداء العمل . وق بعض الأحيان فإن الاختبار قد يستخدم أدوات أو أجهزة أو مواد SE‏ 
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ماهو حقيقى . وى بعض الحالات النادرة يجب تصنيع بعض أجهزة التدريب لاختبارات الأداء , وتوجد 
ثلا ثة أنواع من اختبارات الأداء» هى : 

١‏ اختبارات التحديد Identification‏ : و يقيس هذا النوع من الاختبارات قدرة المتدرب على 
تحديد المخصائص الأساسية للأجهزة والاجراء‌ات والأساليب» و/أو تحديد الأشياء ؛ على سبیل المثال قد 
يقيس الاختبار قدرة المتدرب على تحديد مواطن الخلل d «Troubleshooting»‏ إصلاح الأجهزة 
الا لکترونية . 

Y‏ اختبارات الحا کاة Simulation‏ : و یتضمن هذا النوع من الاختبارات استخدام ظروف 
تحا كى الظروف الحقيقية وذلك نظرا للصعوبة العملية فى استخدام ال جهزة الحقيقية بسبب عدم توفرها» 
أو بسبب عنصر التکالیف أو الحجم أو عنصر الأمان أو التحكم أولأسباب آخری ؛ على سبیل الثال 
ربط الدرب فى تدريب على الطیران, أو مارسة عملية توقى القنابل فى مكان إلقائها . 

۳- اختبارت عينة العمل Work Sample!‏ : تتضمن هذه الاختبارات إتمام عينة من الهام الممثلة 
للوظيفة ثم يتم تقويم الإجراءات أو المنتجات أو النتانج» على سبيل US SUL‏ برنامج قصير 
للحاسب الآلى » أو إصلاح أعطال معينة فى الأجهزة . 

لاحظ أن اختبارات الأداء يمكن أن تأخذ الأشكال الآنية : 
اختبارات عملية الأداء process performance tests»‏ (عادة قوائم مراجعة أو مقاييس تقدير) وتستخدم 
لخقویم قدرة الدارس على أداء مهمة تحضمن تسلسلا نمطيا للاجراء ات ؛ واختبارات ناتج الأداء 
(product performance tests)‏ وتستخدم فى تقويم جودة و/أو كمية منتجات الأداء التى قام المتدرب 
بانتاجها بصرف النظر عن الإجراءات أو العمليات المستخدمة ؛ واختبارات عملية وناتج الأداء 
product-process performance tests)‏ وتستخدم لتقويم كل من المنتجات والإجراءات التى 
استخدمها التدرب فى أداء المهمة الوظيفية . 

وتختص اختبارات الأداء بمزايا عديدة هی : (۱) يتوفر فيها الصدق الظاهری (Face validity»‏ 
حيث تغطى بشكل واقعى Lely‏ أو مهمة وظيفية » (Y)‏ يتوفر فيها عنصر الملاءمة حيث تكون مرتبطة 
بالأداء الوظيفى . (۳) تكون على درجة عالية من الثبات عادة. 

ومن بين أوجه القصور الرئيسية لهذه الاختبارات مايل : )1( تغطى جزءا أوعينة فقط من الأداء 
الوظیفی. (Y)‏ يستغرق البند فى تطبيقه Gy‏ أطول من الوقت الذى يستغرقه أى نوع من الأنواع الأخرى 
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للاختبارات. (۳) يتم تطبيقها عادة بشكل فردى . (4) غالبا ماتتطلب أدوات وأجهزة ومواد, PM‏ 
الذى يزيد مشكلات ونفقات تطبيقها )0( يصعب تصمیمها . 


تصميم المقاييس المعيارية 


Designing of Criterion Measures 


إن إعداد اختبار جيد لا يعتبر أمراً سهلاء فهوفن ينطوى على عناصر الأصالة والابتكارية بالإضافة 
إلى معرفة نظرية بناء الاختبارات . و يعالج هذا ال جز الإإجراءات التى يستخدمها الإخصائيون فى إعداد 
الاختبارات . ولا يدعى هذا الجزء تزو يد القارىء بالكفاءة اللازمة لإعداد الاختبارات حيث تأتى هذه 
الكفاءة فقط من المارسة والنقد والحاولة والتحليل ثم المزيد من المارسة. و بناء على ذلك فان أعلى 
درجات الانتباه للتحذيرات والمبادىء lela Hy‏ التى ستتم مناقشتها فى هذا الفصل لن تضمن إنتاج 
اختبارات جيدة» ولكنها ستفعل الكثير لنع إنتاج اختبارات رديثة . 


مراحل إعداد الاختبار Stages in Building a Test‏ 
تختلف المراحل المعينة لاعداد الاختبار إلى حد ما تبعاً للطبيعة الخاصة والغرض من كل اختبار. ومع 
ذلك فان الخطوات النمطية لاعداد الاختبار الذى یستخم فى تحقيق الصلاحية والرقابة على جودة نظام 
التدريب هی كما یل : (۱) تخطيط الاختبار (۲) إعداد بنود أو مواقف الاختبار وتجميعها (۳) تجریب 

الاختبار فى ظل ظروف واقعية (4) تحليل النتائج وتعديل الاختبار. 


خطوات التخطيط للاختبار Steps in Planning a Test‏ 
لإعداد اختبار جيد فانه يجب أن یکون واضحا فى ذهن العد ماسيقوم باختباره والكيفية التى 
ستستخام بها النتائج. و يستحق نظام التدريب الذى تم تخطيطه بعناية تخطيطا بعناية أيضا للاختبار 
الذى يغطى جوانب الوظيفة التى تم التدريب علیها . فالاختبارات الجيدة لا تعد بها بعض البنود أو 
ا مواقف ذات العلاقة التقريبية بالوظيفة وذلك حتى تتم كتابة عدد من البنود يكفى لشغل وقت 
المختبرين على مدى ساعة أو ساعتين. فالاختبار الذى يعد بطريقة غير منظمة ان يدل أى فرد على مدى 
ماتعلمه المتدر بون أو مدى جودة أدائهم لعناصر الوظيفة . ويجب أن تتغلب خطة إعداد الاختبار على هذه 
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العقبات وذلك وصولا إلى إعداد اختبار مقبول . وفيما یل خطوات التخطيط للاختبارات : 


الخطوة الأول : 


الخطرة الثانية : 
الخطرة الثالثة : 


الخطوة الرابعة : 


الخطوة الخامسة : 


قم بإعداد خطة رئيسية لكل المقاييس المعيارية التى سيتم استخدامها (انظر شكل 

0-5 

حدد أغراض كل اختبار. 

حدد المهام الوظيفية المعينة أو عناصر الهارة التى سيتم تقومها . وللوصول إلى هذه 

القرارات فإنه يجب أخذ العوامل الآنية فى الاعتبار : 

أ أهمية الهام بالنسبة للوظيفة ككل . 

ب المحدودية العملية للوقت والکان والأفراد والأجهزة والواد . 

حدد نوع المقياس الذى سيستخدم لقیاس أداء كل مهمة. ویجب أن تؤخذ فى 

اختيار المقياس الاعتبارات التالية: 

أ درجة الصدق والثبات المحتملة فى المقياس. 

ب قابلية القیاس للتطبيق وشموليته. 

ج تکالیف الإعداد والتطبيق ووضع الدرجات. 

ضع معيار الأداء بالنسبة لكل مهمة تبعا لا یل : 

أ بالنسبة للاختبارات الموضوعية التحريرية أو الشفهية, حدد العیار كنسبة 
من البنود الصحيحة, على سبيل الثال ۰1٩۰‏ 

ب بالنسبة للتقدیرات حدد العیار كدرجة مطلقة على سبیل JUI‏ ۳۰ نقطة 
من ۳۲ نقطة مكنة, أومُرض أوأعلى بالنسبة لكل البنود التی يتم 


قیاسها . 
ج بالنسبة لاختبارات الأداءء استخدم المعيار الذى تم إدخاله بالقائمة 
النهائية للمهام الحيوية. 


Constructing The Test إعداد الاختبار‎ 


يتطلب الاختبار المثالمى قيام المختبرين بتطبيق كل ماتعلموه فى التدريب حتى وقت الاختبار. وعل 
الرغم من أنه لايمكن دائما الوصول إلى الوضع SUL!‏ فإنه من المکن أن يكون الاختبار عينة عريضة 


-V45- 


شكل -٩‏ ۲ الخطة الرئيسية للمقابيس العيارية 











اسم نظام التدريب 
اسم المخطط الادارة القسم 
مواد الاختیار | الناتج Gell‏ 
والظروف | من الختبر 
يعتمد : 
مدير إدارة التاريخ مدير التدريب التاريخ 
الرئيس التاريخ 
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للمهارات والعارف التى تم التدريب عليها. وفیما یل القواعد التى يمكن اتباعها فى إعداد الاختبار : 


۱- اختر مشکلات واقعية وعملية : يجب أن تتطلب بنود أو مواقف الاختبار قيام ا متدرب بعرض 
العارف والهارات التى تم التدريب عليهاء أوأن تقدم مشكلة من نوع الشکلات التی سیطالب 
المتدر بون بحلها وهم على رأس العمل . فواقعية العناصر من حيث ظروف العمل تعتبر على جانب 
كبير من الأهمية . 

؟ اختر الجوانب المهمة للوظيفة للاختبار. فبنود أو مواقف الاختبار المختارة يجب ألا تتعامل مع 

التفاصیل التافهة أوغير الهمة للوظيفة » فالاستثمار الكبير من حيث الوقت فى إعداد وتطبيق 
الاختبار يجعل من المهم اختيار العناصر الهمة فقط لأغراض الاختبار. 

۴- اختر البنود أو المواقف التى تتطلب معارف ومهارات وظيفية معينة. تجنب الأسئلة أو الشکلات 
التى يمكن الإجابة عنها أوحلها مجرد استخدام التفكير المنطقى الذ كى أو بتطبيق العلومات 
العامة . 

6 - اختر البنود أو العناصر التى يمكن تقومها بشكل موضوعی. وهذا يعنى أنه يجب أن يستطيع 
المحكمون المؤهلون أن يتفقوا على الأداء الرضی أو منتجات العمل المقبولة أو الحل الصحيح أو 
أفضل الحلول. وبقدر الإمكان»ء فإنه يجب استبعاد أثر التقدير الشخصى من عملية وضع 
الدرجات . 

- استخدم لفة العمل Ce:‏ صياغة البنود و الواقف باستخدام اللغة الدارجة فى العملء ومع ذلك 
فإنه يجب عجنب استخدام الصطلحات غير الضرورية. 

5 اجعل كل بند أو موقف مستقلا عن البنود الأخرى : يجب اختيار البنود أو الواقف بحيث لایژدی 
حل أحد البنود إلى إعطاء الإجابة لبند آخره و بحيث لايؤدى الاخفاق فى حل بند أو كمال 
عملية إلى استحالة الاستمرار فى الاختبار. 

deel —v‏ مستوى صعوبة البند أو ا موقف ملائمة لمستوى المعارف أو الأداء الذى تتطلبه الوظيفة» 
فالغرض من الاختبار ليس تعقيد أوتضليل الختبر. فالتشتت فى درجات الاختبار ليس أمرا 
مرغوبا فيه بالنسبة للمقاييس المعيارية. 

+ قنن موقف الاختبار: إن الغرض من الاختبار هوإعطاء المختبرين الفرصة لعرض العارف 
والهارات الجديدة التى اكتسبوها من خلال ظروف واقعية . فإذا اختلف الاختبار الذى يأخذه 
أحد المتدربين عن الاختبارات التى تطبق على التدر بين الآخرين فى أى جانب من الجوانب OB‏ 
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موقف الاخختبار لايكون مقننا. والعوامل التى تؤخذ فى الاعتبار فى تقنين الاختبار هی : 


atl‏ الصعوبة : يجب أن يكون الخلل أو الأخطاء التى توضع فى الأجهزة, أو المشكلات التى 


تعرض على الختبرين على المستوى نفسه من الصعوبة. 


ب الأجهزة : يجب أن تتطابق الأجهزة التى يستخدمها المختبرون من حيث النوع» 


وخصائص التشنیل, وحالة الإصلاح . 


ج الأدوات ووسائل العمل المساعدة : يجب تزو يد جميع المختبرين بمجموعات متطابقة من 


أدوات ووسائل العمل المساعدة من حيث عددها ونوعها وحالتها . 
د المواد : يجب تزو يد المختبرين مواد متطابقة من حيث النوع والجودة Vy‏ بعاد . 


ه ‏ الترتيبات : يجب أن ترتب الأجهزة والأدوات والواد بالطريقة نفسها تماما بالنسبة لكل 
مختبر. و يتضمن ذلك الترتيب ا مادى لكل البنودء وأوضاع أجهزة التحكم فى الأجهزة» 


وترتيب الأدلةء وا مواد Al‏ يرجع إليهاء وأسالیب العمل المساعدة. 


و البيئة : يجب أن تتطابق عناصر بيئة الاختبار بالنسبة لجميع الختبرین» و يتضمن ذلك 
عدد المختبرين والمقومين والاضاءة ودرجة الحرارة ومستوى الضوضاء وحركة المرور ق 


الکان. 


خطوات slas]‏ الاختبار Steps in Test Construction‏ 
الخطوات التى تتبع فى إعداد الاختبار هى : 
الخطوة الأولى i‏ أعد خطة الاختبار (انظرشکل 7-5 5 4). 
اخطوة الثانية : اختر البنود أو المواقف التى سيتضمنها الاختبار. 
اخطوة الثالثة ٠:‏ أعد مسودة البنود (أعد مسودة لعدد من البنود أكبر ما هو ضرورى) . 
الخطوة الرابعة : اختر بشکل نهائى البنود وقم بصياغتها بعناية. 
الخطوة الخامسة i‏ ضع البنود فى ترتيب وشكل مناسب (قم بتجميع الاختبار) . 
الخطوة السادسة : راجع البنود وقم بحبكها . 


الخطوة السابعة  :‏ ضع اللمسات الأخيرة للاختبار. 
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شكل 5 ” : خطة اختبار من بعد واحد لتدرب كمشرف ورشة صیا 


ميادىء الادارة 


١‏ ل التخطيط 


؟- انیم 


ال نشطة الإدارية 


صياغة وتفسير السیاسات 
التنبؤ بالاحتياجات من الأفراد 
m‏ إعداد الوازنة التخطيطية 

إعداد المراسلات 
مسك سحلات الأجهزة 
طلب الإمدادات 
إدارة الخزون 
إعداد التقارير 
تدريب الرژوسن 

۰- القيام بالتفتيش 

١‏ تقويم الأداء 

۲ إعداد جداول توزیع العمل 











شكل 0 4 خطة ذات بُعدين لاختبار فى الإصلاح التفدم الأجهزة الإلكترونية 
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إعداد تعليمات تطبيق الاختبار Directions for Administration‏ 


إن الهمة التالية هى إعداد التعليمات الخاصة بتطبيق الاختبار وتصحيحه . ويجب أن تکون كل 
التعليمات محددة وكاملة ودقيقة وواضحة ومقننة. ويجب أن تعد التوجيهات لكل من المختبرين 


والممتحن كما يل : 
الخطوة الأول : 


الخطوة الثانية : 


أعد تعليمات للمختبرين : يجب تصميم التعليمات الخاصة بالمختبرين بحيث 
يمكن قراءتها هم Seal)‏ للمختبرين قراءتها بأنفسهم), و بحيث لاتوجد ضرورة 
لاعطاء المختبرين شرحاً Gla}‏ لإنجاز الهمة. و بصفة عامة, فان التوجيهات 
تتضمن النقاط التالية : 

— مايتوقع من الختبر عمله . 

ب كيفية تنفيذ ماهو مطلوب منه عمله. 

ج الظروف التى سيقوم المختبر بالأداء خلاها . 

د الوقت المسموح به. 

قل كيفية وضع درجات الأداء . 

و كيفية تسجيل UY‏ أو التعليقات على ورقة النقد (Critique Sheet)‏ 


أعد تعليمات للمتحن : يجب طبع أو استنساخ التعليمات الكاملة لتطبيق 
الاختبارء ويجب على الممتحنين اتباع هذه التعليمات بدقة وعدم الحياد عنها . 
ويجب أن تحدد التعليمات بوضوح النقاط فى الاختبار (فى حالة وجودها) والتى 
عندها يكون من المناسب للمتحن أن يقدم مساعدة للمختبر. ويجب أن يوضح 
بالضبط نوع المساعدة وكيفية تقدمها . وإذا كانت المساعدة فى شكل شرح ضرورى 
لتسكين الختبر من الاستمرار فى الاختبار» فيجب أن تظهر صيغة هذا الشرح 
بالضبط ف التعلیمات. وإذا كان من المسموح للممتحن أن يؤدى عمليات 
لایستطیع الختبر أداءها مع أنها ضرورية لاستكمال الاختبار - فإنه يجب تحديد 
هذه العملیات فى التعلیمات . 

واذا كان هناك أى شکل من أشكال الساعدة التی تعطی فى أثناء الاختبار» 
وكمية الارجات التی تستبعد من درجات الختبر فى مقابل ذلك فى التعلیمات . 
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وإذا كان سيتم توجيه أسئلة للمختبر فى أثناء الاختبار فإنه يجب وضع هذه الأسئلة بالضبط على By‏ 
النقد. 
و بصفة عامة فان التعلیمات تتضمن : 
أ الظروف التی سیتم خلاها تطبیق الاختبار بالضبط . 
ب الإجراءات التى ستتبع بالضبط . 
بح الأجهزة وا مواد المطلوبة. 
د اعتبارات وضع الدرجات . 
هھ الوقت g!‏ به . 
و جدول توزيع العمل ونظام التناوب إذا كان سيتم تقويم مهام تلفة فى 
محطتين أو أكثر من محطات الاختبار. 
ز ‏ كيفية التقرير عن أخطاء الاختبار وظروف الاختبار غير العادية. 


تحقيق صلاحية المقاييس المتعلقة بالأداء الوظیفی 
Validating Job Performance‏ 


Measures 


المقياس المعيارى الذى تم تحقيق صلاحيته هوذلك المقياس الذى خضع للتجربة تحت ظروف 
محكومة» وقد وجد اما أنه تتوفر فيه درجة عالية من صدق التنبؤ أو فى حالة إذا لم تسمح التكاليف 
والقيود الأخرى باختباره أنه تم تدقيقه للتأكد من دقة تمثيله للواقع بدرجة كبيرة. والغرض من اختهار 
صلاحية الاختبار هو التأكد من أن أداء المختبرين فى الاختبار سيكون متسقاً مع أدائهم للمهام على 
رأس العمل . والمدخلان الأساسيان لتحقيق صلاحية الاختبار هما فريق خبراء التحكيم والقارنة بين 
جموعتين معروفتین . 


Jury of Experts فريق خبراء التحكيم‎ 


تعتبر طريقة فريق خبراء التحكيم أكثر الطرق شيوعا فى تحقيق صلاحية اختبارات الأداء. وحسبما 
يشير إليه العنوان, فان الدخل يعتمد على تقدير مجموعة من الخبراء فى المادة العلمية أوفى أداء المهمة أو 


-۲۰۳- 


الهام التى سيتم اختبارها وذلك فيما يختص بصدق الاختبار أو تمثيله للواقع . ومكن للخبراء توفير بيانات 
مفيدة عن مدى ملاءمة محتوى الاختبار وظروفه ومشعراته ومعاییره, وعلى الرغم من ذلك فإنهم SN)‏ 
الخبراء) لايستطيعون أن یتجنبوا نوعا من تأثير العنصر الشخصى فى تقديرهم» كما أنهم قد يغفلون 
سلبيات خطيرة فى بناء الاختبار. 


Comparison of Known Groups مقارنة مجموعات معروفة‎ 


تشتمل أكثر الطرق عملية وموثوقية فى تحقيق صلاحية اختبارات الأداء على مقارنة أداءات المهمة 
بواسطة مجموعات معروفة. و يعتمد هذا المدخل على فرضية أن الاختبار یکون صادقا عندما تميز بنود 
الاختبار بين الذين يستطيعون أداء المهمة (المتمكنين (masters‏ والذين لايستطيعون أداءها (غير 
المتمكنين (non-masters‏ . وتصنف الطريقة المختبرين إلى مجموعات من متمكنين وغير متمكنين على 
أساس عوامل عدة» مثل : التدريب السابق» والخبرة فى العمل» وتقديرات المشرفين . وعلى الرغم من أن 
العينة الكبيرة تعتبر أمرأ مرغوباً فيه فإنه يكن استخدام عينة صغيرة فى حدود ۳۰ فزداً )0\ متمكنين» 
V0‏ غير متمكنين). لاحظ أنه من المهم أن يكون عدد المجموعتين متساو يا تقريباً . ثم يطبق الاختبار 
على المجموعتين لتحديد أى البنود يستطيع أن jot‏ بين المتمكدين وغير المتمكنين . وتستخدم البنود التى 
تتوفر فيها مؤشرات تمييز مقبولة فى الاختبار النهائى . 

وقد اقترح كريجر” طريقة لحساب مؤشر التمييز الذى يستخدم فى اختيار بنود الاختبار كالآتى : 
١ل‏ أعد مصفوفة ۲ × ۲ لتلخيص بيانات التطبيق التجريبى بالنسبة لكل بند ثم سجل الأ رقام كما 

هو موضح فى الشکل ۰-٩‏ 
ل استخدم العادلات الآتية لحساب المؤشرات : 
i‏ 


= = (اجتیاز/ متمكن)‎ j 





5 (اجتیاز / غير متمكن)  -‏ << 


ب + د 


(û) George M. Kreiger, “Test Construction and Validation,” in Wiliam R. Tracey (Ed), Human Resources 
Management and Development Handbook : New York : AMACOM, 1984, Chapter 99. 
G) ibid. 
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شكل 0- 0 مصفوفة متمكن | غير متمكن . 





Í‏ عدد التمکنین الذين اجتازوا البند. 
ب = عدد غير المتمكنين الذين اجتازوا البند. 
ج = عدد المتمكنين الذين أخفقوا فى اجتياز البند. 
د = عدد غیرالتمکنن الذين أخفقوا فى البند. 
حیث ز = احتمال اجتیاز البند بفرض أن المختبر كان «متمكناأً» أو «غر متمكن» 
أء بء ج» د هی عبارة عن الخلايا الأ ربع للمصفوفة 
وبند الاختبار المثالى هوالذى يكون مؤشراه كالآتى : 
5 (اجتياز / متمكن) Wyte‏ 
ز (اجتياز / غير متمكن) «صفرً 
۳- حدد معايير الاحتمالات التى ستستخدم فى اختیار نود الاختبار (الدی لأى من التمکن أو غير 
التمکن هومن صفر إلى ۱) و بالنسبة لاختبار الأداء النمطى (غير أداء الهام التى تعتبر مسألة 
حياة أو (oy‏ فإن المعايير الآتية تؤدى إلى نتائج صادقة : 
ز (اجتیاز / متمکن) که ۸۰, 
ز( اجتیاز | غيرمتمكن) << ۰۰, 


Steps In Test Validation خطوات تحقیق صلاحية الاختبار‎ 


الخطوة الأول i‏ اختر طريقة تحقيق الصلاحية التى سیتم استخدامها مع أخذ الطریقتین التاليتين 
فى اسبان : 
| - فریق خبراء التحکیم . ب مقارنة حموعات معروفة. 


ETE 


الخطوة الثانية : 


الخطرة الثالثة : 
الخطوة الرابعة : 
الخطوة الخامسة : 


اختر المجموعة / المجموعات التى سيطبق عليها الاختبار : 

أ حدد العدد المطلوب من الختبرین. 

ب أعد معابير الاختيار. وإذا استخدمت طريقة «مقارنة حموعات (lig pr‏ 
حدد العایر ل : 
(۱) المتمكنين . 
(Y)‏ غير المتمكنين . 

اختر الممتحنين والمصححين ودر بهم على تطبيق الاختبار وكيفية وضع الدرجات . 

اختر الملاحظين observers‏ ودر بهم على طرق الملاحظة والتسجيل. 

نفذ التجر بة» وقم بتسجيل الآتى : 

أ الشكلات التى واجهها الختبرون فى اتباع التعلیمات . 

ب الأسئلة التى سأها الختبرون. 

ج عطل الأجهزة» أو نقص الامدادات. 

د التوصيات الخاصة بإدخال التغييرات على شكل الأجهزة لتسهيل الكفاءة 
وذلك دون التأثير على الصدق. 

ه ‏ تلف الأجهزة أو الإصابات التى حدثت للمختبرين. 

و الوقت اللازم وأى مشكلات تم مواجهتها فى إعداد محطة الاختبار 
للاستخدام بواسطة المختبر التالى . 

ز_ ظروف الاختبار التى قد تؤدى إلى عدم صدق النتائج . 

ح ‏ أخطاء المختبرين ومسبياتها . 

ط ‏ أخطاء المتحنین. 


قوائم المراجعة Checklists‏ 


Reviewing Performance Test مراجعة اختبارات الأداء‎ 


۱- هل عناصر الاختبار مهمة للوظيفة ككل ؟ 
۲- هل البنود واقعية من حيث متطلبات الأداء على رأس العمل وظروف العمل ؟ 
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-Y 
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هل العناصر قابلة للتقويم الوضوعی ؟ 

هل العناصر مستقلة ؟ وإذا لم تکن؛ فهل هناك توجيهات بالاستمرار ی الاختبار إذا لم يستطع 
المختبر أداء جزء أو عملية ؟ 

هل التعليمات الخاصة با مختبر واضحة ومباشرة؟ وهل تتضمن : 

أ المطلوب من الختبر عمله ؟ 

ب كيفية تنفيذ ماهو مطلوب منه عمله ؟ 

ج الظروف التى سیقوم المختبر بالأداء UE‏ (ماسيتاح له وماسيمنع من استخدامه) 
= كيفية وضع درجات الأداء ؟ 

هاب كيفية طرح أسئلة أو عمل تعليقات على الاختبار ؟ 

التعليمات الخاصة بالممتحن واضحة ومتكاملة ؟ وهل تتضمن : 

أ الظروف التى سيتم UAE‏ تطبيق الاختبار بالضبط ؟ 

اليذى الإجراءات التى ستتبع بالضبط ؟ 

ج قائمة الأدوات» وأساليب العمل الساعدة والأجهزة» والمواد التى سيتم استخدامها ؟ 
د توقيت وكيفية إعطاء الساعدة للممتحن (إذا كان ذلك مسموحا به على الاطلاق)؟ 
ه ‏ جراءات التصحيح ؟ 

و الوقت المسموح به لكل جزء من أجزاء الاختبار؟ 

5 نظام التناوب إذا كان سيتم أداء مهام take‏ على أکثر من محطة اختبار؟ 

ح ‏ تعليمات التقريرعن الأخطاء فى الاختبار أو ظروف الاختبار والشکلات غير العادیة؟ 
ط هل تم تحقيق صلاحية بنود الاختبار بشکل صحيح ؟ 


مراجعة الاختبارات الموضوعية التحريرية ذات الاختيار المتعدد 


Reviewing Objective Paper-and Pencil Muliple-Choice Tests 


: General Considerations dele اعتبارات‎ -۱ 


أ هل التعليمات الخاصة بالممتحنين واضحة وكاملة ؟ وهل هذه التعليمات : 
(1) تصف الظروف التى سيتم UE‏ إعطاء الاختبار؟ 
(Y)‏ تصف الإجراءات التى سيتم استخدامها بالضبط ؟ 
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nee 


(r)‏ تضع قائمة با مواد الطلوبة؟ 

(t)‏ تصف اعتبارات وضع الدرجات (على سبيل المثال تحديد جزاء التخمين) ؟ 
)0( تحدد الوقت المسموح به للاختبار, ولكل جزء من أجزائه ؟ 

هل التعليمات الخاصة با مختبرين واضحة وكاملة؟ وهل تتضمن : 

)1( كيفية استجابتهم للبند؟ 

(Y)‏ الوقت المسموح به؟ 

(Y)‏ كيفية وضع الدرجات؟ 

(E)‏ كيفية تسجيل الأسئلة أو التعليقات الخاصة بنقد الاختبار؟ 

هل توجد ورقة إجابة منفصلة لتسهيل عملية وضع الدرجات ؟ 


۲ : Test Items as Whole بنود الاختبار ككل‎ Y 


هل بنود الاختبار مهمة و واقعية وملائمة للوظيفة ؟ 

هل العارف والهارات المثلة فى بنود الاختبار ضرورية للتقدم إلى الراحل التالية فى 
البرنامج التدريبى ؟ (ینطبق هذا على الاختبارات فى أثناء البرنامج فقط) . 

هل البنود عينة ممثلة بشكل كاف للمعارف والهارات التى يتضمنها البرنامج التدريبى ؟ 
هل تتطلب الإجابة عن البنود استخدام المعارف والمهارات المستخدمة فى الوظيفة ؟ 

هل تقيس البنود تطبيق العارف التى تم اكتسابها خلال البرنامج التدريبى وليس 
المعارف العامة ؟ 

هل تتعامل البنود مع ال جوانب الهمة والقيدة للوظيفة وليس التفاصيل التافهة ؟ 

هل تتطلب البنود معارف وظيفية معينة وتتجنب الأسئلة التى يمكن الإجابة عنها عن 
طريق التفکیر المنطقى الذكى ؟ 

هل تستخدم البنود اللغة الدارجة للعمل ؟ وهل تتجنب استخدام الصطلحات غير 


الضرورية ؟ 
هل كل بند مستقل عن الآخر بحيث إن حل أحد البنود لايعطى الاجابة عن البند 
الآخر؟ 


هل تتجنب البنود استخدام الكلمات والتراكيب اللغوية الصعبة؟ 
هل تتجنب البنود التراكيب اللغو ية الضعيفة والأخطاء النحو ية وعدم الدقة؟ 
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لت 


=F 


هل الجموعات الترابطة من البنود (والتى تتعلق بالخريطة أو الرسم البيانى أو المخطط أو 
البيانات نفسها) مسبوقة بعنوان يحدد بالضبط البنود التى تنتمى للمجموعة ؟ 

هل تم فصل البنود بمسافة بيضاء كافية تجعل من الواضح معرفة أين يبدأ لبند وأين 
ينتهى ؟ 


۳- رأس السؤال أو جذر السؤال Irem Stem‏ (الذى يظهر j‏ شكل سؤال أومشكلة) : 


۳9 
ب 
ار 
)3 سب 


مت 


هل تم تحدید مشكلة واحدة, واضحة ومحورية ؟ 

هل تم تجنب عدم الوضوح فى الصياغة ؟ 

هل تتوفر كل المعلومات اللازمة للاستجابة, le‏ فى ذلك المحددات ؟ 
هل تتضمن المشكلة فقط العلومات ذات العلاقة بحلها؟ 

هل تم تجنب رؤوس الأسئلة الوضوعة فى صيغة النفى ؟ 


: The Distractors (Alternatives) الشتتات (البداثل)‎ — € 


أ هل تتجنب البنود البدائل التى يكون من الصعب على المختبرين التمييز بينها ؟ 


ب 
نوی 


و بت 


ها 


وه 


E 


هل البدائل معقولة وجذابة ؟ 

هل تتجنب البنود جعل الااجابة الصحيحة واضحة لدرجة تثيرتشكك المختبرين فيها ؟ 
هل تم تجنب المشعرات التى لاداعى ها والتى توجه نظر الختبر للوجابة (مشعرات 
لفظية » أخطاء نحوية, أو عدم الاتساق فى البدائل) . 

هل تم صياغة البدائل فى صيغ متشابهة أو متوازية ؟ 

هل تم تجنب التداخل بين البدائل؟ 

هل تم تجنب البدائل ذات الصياغة الفنية الزائدة عن اللازم ؟ 

هل تم تجنب البدائل ( كل الإجابات السابقة صحيحة (AI of the above‏ « و(لا توحد 
أى إجابة صحيحة بين الاجابات السابقة (None of the above‏ أو استخدامها بشكل 
متوازن؟ 

هل تم تحديد موضع الإجابة الصحيحة بين البدائل بشکل عشوائی ؟ 

هل تم ترتیب البدائل الرقمية بشکل صاعد أو هابط ؟ 

هل تم تجنب وضع البدائل التمائله؟ 
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ل هل تم تجنب المشعرات أو المحددات التى تفسد البديل مثل «دائما» و «أحيانا» و 
«إطلاقا» و «مکن» و «غالبا» و «عامة» و«عادة» © 

م هل طول البدائل تقریبا واحد؟ 

ن هل توجد أربعة بدائل على الأقل؟ 


تقویم وتحسين الاختبارات التحريرية 

تستخدم الاختبارات التحريرية بشكل شائع لتحديد ما إذا كان المتدر بون يملكون العارف المطلوبة 
لأداء واجبات الوظيفة ومهامها. ولكن لايستطيع أى اختبار أن يخدم هذا الغرض إذا لم تنبت كفايته 
كأداة قياس . ومثل اختبارات الأداءء فإنه يجب تحدید قيمة الاختبارات التحريرية الوضوعية بتجر بتها 
فى ظل ظروف واقعية مع عينة جمهور المتدر بين الذى من أجله صمم البرنامج التدريبى وأدوات القياس 
الخاصة به. 

إن السؤال الجوهرى هو: مامدى جودة الكيفية التى يعمل بها الاختبار؟ إنه لامکن تحديد الأخطاء 
فى الاختبار ککل, أوفى حد أجزائه, أوفى أحد بنوده, أوفى مواده (بما فى ذلك التوجيهات وإجراءات 
وضع الدرجات وما شابه ذلك) إلا بالتطبيق الفعلى للاختبار. والجزء التالى يصف الخطوات التى يجب 
اتباعها فى تجريب الاختبار وفى تحليل نتائجه» با فى ذلك حساب بعض الوشرات الإحصائية لتحديد 
قيمة الاختبار. 


Steps in Test Tryout and Analysis خطوات تبريب الاختبار وتحليل نتائجه‎ 


قبل استخدام الاختبار وسيلة لتحقيق صلاحية النظام والرقابة على جودته فإنه يجب أن يتم تجريبه 
تحت ظروف واقعية لاكتشاف مصدر الأخطاء الحتملة . ويجب اتباع الخطوات الآنية فى التجريب 
والتحلیل : 


الخطوة الأول i‏ أخضع الاختبار للتجریب على المتدر بين. ويجب أن تتضمن التجر بة العدید من 
التدر بين المعروف مدى اختلافهم بالنسبة للمعارف والهارات الوظيفية التى يتم 
تدرييهاف البرنامج والتى تم اختبارها بواسطة المقياس العیاری . وفى حالة 
اختبارات الأداء» فإن التجربة ستثبت الصدق والثبات فى الاختبار. وی کل 
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الأحوال» فإن التجربة ستكشف المشكلات التى يعانى منها الختبر بالنسية لكل 
جوانب الاختبار. ومجرد اكتشاف مواطن الخللء فإنه يمكن تعديل الاختبار 
لتصحيحها . 

الخطوة الثانية : أخضع نتائج الاختبار للتحليل الإحصائى . و يرتبط التحلیل الإحصائى أساسا 
بتقويم الاختبارات التحريرية الموضوعية ذات النوعيات المختلفة من اختبارات 
الاختيار التعدد, على الرغم من أنه يمكن تحليل اختبارات الأداء بالطريقة نفسها . 
ويوجد نوعان أساسيان من المؤشرات الاحصائية التى يجب أخذها فى الاعتبار 
وهما : )1( خصائص الاختبار JET‏ با فى ذلك مقاييس النزعة RSM‏ 
ومقاييس التشتت. ومقاييس الثبات» ومقاييس الصعوبة (Y)‏ مقاييس بنود 
الاختبار ما فى ذلك العد البيانى للبنود وصعوبة البند. وقبل مناقشة كيفية 
حساب هذه المقاييس الإحصائية, فإنه يجب تحديد الفرق الهم بين الاختبارات 
التقليدية والاختبارات المعيارية. 


التمييز بين الاختبارات التقليدية والاختبارات المعيارية 
Conventional Versus Criterion Test Discrimination‏ 


يتم إعداد الاختبارات التى تستخدم عادة فى برامج التدريب والتطو ير بالشکل الذى يسمح 
بكشف الفروق البسيطة فى التحصیل . ولكى تعطی هذه الاختبارات هذه النتيجة فإنه يتم إعدادها على 
أساس أخذ الاعتبارات التالية فى الحسبان : (۱) أن تؤدى إلى وجود مدى كبير فى درجات الاختبار. 
(۲) أن تعضمن بنوداً على كل مستو يات الصعوبة من السهل إلى الصعب» (۳) أن تضمن وجود عدد 
كاف من البنود الصعبة وذلك لنع أى متدرب من الحصول على الدرجات النهائية فى الاختبار (4) أن 
تتأ كد من أن كل بند من بنود الاختبار يفرق بين الدرجات النخفضة والعالية بالنسبة للاختبار ككل . 

وماسبق يعنى أنه يتم إعداد الاختبارات التقليدية لتحقيق انتشار فى درجات الاختبار تتمشی مع 
التوزيع الطبيعى كما هومبين بشكل 55 . و بناء علیه, فان الاختبار التقليدى الجيد هوالذى يفرق 
بوضوح بين كل الأفراد الذين أخذوا الاختبار, با فى ذلك المتطرفون. والاختبار الذى يقع مدى الأداء 
فيه بين ۰۸4۰ 1/۸۰ يعتبر مقبولاً. ولتحقيق هذا الدی فإنه يتم فرض ذلك الدی على كل بند من بنود 
الاختبار. فالبند الذى تكون صعوبته (نسبة عدد المتدر بين الذين أجابوا عن البند إجابة صحيحة) بين 
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۰ ۸۰ یعتبر مقبولا. وهذه البنود يجب أن تميز أيضا بين الأداء» بمعنى أنها يجب أن تبين فرق فى 
الأداء بين التدر بين الذين حصلوا على درجات عالية والذین حصلوا على درجات منخفضة, و يتم رنض 
البنود التى لاتحقق التمييزء أو التی تكون غاية فى السهولة و غاية فى الصعوبة. 

ولاتنطبق الاعتبارات السابقة على القاییس العيارية . فالقیاس العیاری هثل العارف و / أو 
الهارات الوظيفية الحيوية. وعلى ذلك فإنه يجب اجتیازالاختبار ككل وكل جزء من أجزائه وكل بند 
من بنوده بنجاح طبقا للمعاییر المحددة سلفا. ويجب وضع متوسط الصعوبة ذه البنود على الرقم -,۱ أو 
قريبا منه (وهو مايعادل »٠٠١‏ حيث يتم التعبير عن القاییس المعيارية بهذه الصيغة)ء ونظراً لأن أداء 
كل المتتدر بين يجب أن يكون على الستوی الطلوب ‏ فإن مؤشرات التمييز بالنسبة للمقاییس المعيارية 
لايكون لما معنى حقيقى, ومع ذلك فان أساس مفهوم التمييز يكون قد تم التحكم فيه بشكل کان 
بواسطة معيار الاجتياز أو عدم الاجتیاز Go, no-go criterion‏ . 


شكل 5 ١‏ : منحنى التوزيع الطبيعى الجرس الذى يبين النسب المثوية التقريبية لعدد الحالات التی تفع تحت أجزاء معينة 
من النحنی 





Measures of Central Tendency مقاييس النزعة المركزية‎ 


تبي مقاييس النزعة المركزية أداء المختبر فى المتوسط . وتتضمن هذه المقاييس الوسط والوسيط 
وا منوال . 
الوسط The Mean‏ : مسب الوسطء أو الدرجة الوسطی, بجمع الدرجات الفردية وقسمة المجموع 
على عدد الدرجات . 
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مس x‏ ك 
Vv‏ 55 ۴ 
TST‏ وباستخدام بيانات الشكل ۷-٩‏ فان الوسط يكون vey‏ 


يه س belle‏ 
لی = التكرارات 
سر » الدرجة 
Oo‏ -«مجموع عدد الدرجات 


=g 


ونظرا لأنه يتم تصميم الاختبارات المعيارية لاختبار المعارف والهارات الأساسية فقط: فان الوسط 
يجب أن يكون عند أو قريباً من الدرجة العظمىء وإلا كان هناك خطأ فى الاختبار أو فى استراتيجية 
التدريب . ولكن نظرا للخطأ الإنسانى الذى لامفر منه, أوتصادُف وجود أحد التدر بين ذى الدافعية 
المنخفضة, OF‏ الدرجة الوسطى قد تنخفض بشكل ملموس عن الدرجة العظمى بسبب وجود درجة أو 
ائنتین من الدرجات التطرفة . وهذا السبب يصبح من الواجب حساب مقياس آخر من مقاييس النزعة 


المركزية . 


شكل -٩‏ ۷ : التوزيع التكرارى لدرجات 





C‏ الوسيط The Medion‏ : هذه الدرجة هی الدرجة النى تقسم كل الدرجات إلى جزأين متساو بين ؛ 
بمعنى أن الوسيط هوالدرجة التى تقع فى منتصف الدرجات وذلك فى مجموعة من الدرجات مرتبة فى 
شكل تنازل. وتكون هذه الدرجة أقل تأثراً بالدرجات المتطرفة العالية أو المنخفضة» وهی كذلك تمثل 
مقیاساً أفضل لفعالية الاختبار» ويجب أن تكون الدرجة الوسيطة عند أو قريبة من مستوى التمكن 
(الدرجة الكاملة) للسبب نفسه الذى يجب من أجله أن يكون الوسط هوالدرجة الکاملة تقریا. 
وبالنسبة للدرجات المبينة على الشكل ۷-5 OB‏ الوسيط یکون 74 (الدرجة الثالثة عشرة) . 

O‏ المنوال The Mode‏ : المنوال هو ST‏ الدرجات شيوعا؛ أى أنه الدرجة الأ کثر تكراراً من الدرجات 
التى حصل عليها المختبرون. وهذا المقياس لايعتبر مفيداً إلا فى حالة وجود عدد كبير جدا من 
الدرجات . 


Measures of Variation مقابيس التشتت‎ 


إن معرفة الدرجة الوسطى فى الاختبار ليست كافية » وذلك نظرا OF‏ مجموعتين من التدربین قد يكون 
مما الوسط نفسه والوسيط نفسه أو وسيطان أو وسيطان متقار بان» ومع ذلك فإن التشتت أو الانتشار أو 
الاختلاف, أو انحراف الدرجات حول المتوسط يكون مختلفا. و يستخدم الدی والانحراف المعيارى 
بشكل شائع فى وصف هذا التشتت . 
O‏ المدى The Range‏ : المدى هوالمسافة بين fol‏ درجة وأقل درجة لسلسة درجات . والعادلة Al‏ 
تستخدم عادة فى حسابه هی كما یل : ده ل-ق+١‏ 





حيث : 


galls >‏ 
ل = أعلى درجة 
ق = أقل درجة 
وف شکل ۰۷-٩‏ فان الدی = ۸٩‏ - ۰ +۱ = ۲۷. وبالنسبة للاختبارات العيارية فان الدی 
يجب أن یقترب من الصفرء ولکن قد يكون أكبر من ذلك بكثير فى حالة ما إذا فشل أحد الختبرین فى 
الأداء بشكل مرض . 
لا الانحراف المعيارى The Standard Deviation‏ : يستمد هذا المؤشر الاوحصائى المهم باستخدام 
معادلة رياضية تطبق على توزيع تكرارى أو بيانات مقسمة إلى فثات . وهويبين توزيع الدرجات حول 
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الوسط . ويبين شكل ۸-٩‏ حساب الانحراف العیاری لأحد التوزيعات . و یوجد معادلات أخرى 
لحساب الانحراف المعيارى لدرجات مقسمة إلى فثات, ويمكن الحصول عليها بمراجعة أى كتاب نمطى 
من كتب القياس أو الإحصاء. 


وإجراءات حساب الانحراف العیاری للتوزيع الوجود بالشكل ۸-٩‏ هی كما يل : 
١‏ قم بعمل توزيع تكرارى مع ترتیب درجات الاختبار من الأعلى إلى الأدنى (العمود ۰۱ ۰6۲ 
— اضرب كل درجة بتكرارها (العمود ١‏ مضروب ف العمود ۲). 


eel -۳‏ سر× كر (العمود (P‏ ثم اقسم المجموع على عدد لدرجات (العمود (Y‏ وذلك لحساب 
الوسط j)‏ هذه ULI‏ 1/41 ۰)۸۷,۱ 
ve‏ 


4 أوجد انحراف كل درجة عن الوسط بطرح الوسط من الدرجة. وتظهر انحرافات الدرجات الأقل 
من الوسط كأرقام سلبية (العمود 4). 


- استخرج مريع الانحرافات (عمود ). 

+ اضرب مر يع كل انحراف (العمود 0( بالتكرار (عمود ۲) للحصول على dH‏ سر )۰۲ 
۷- استخرج مجموع MGA‏ 

۸- اقسم مجموع لتر(س- من)" (عمود (A‏ على عد الدرجات (عمود ۲). 

4 استخرج الجذر العربيعى خارج القسمة الذى تم التوصل إليه فى الخطوة ۸. 
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شکل ۸-٩‏ : حساب الاتحراف العیاری لتوزیع تکراری 
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(س (e-‏ = الانحرافات عن الوسط 


ò‏ = عدد الدرجات 


\eve,As 
aS Wer WY 4 
۷۸,۷۹ y= 
AAA L- 
وتوجد معادلة مبسطة ' لاستخراج الانحراف العیاری بدرجة من الدقة تكفى لعظم الأغراض‎ 
مجموع اديس الأعلى - مجموع السديس الأدنى‎ 
نصف عدد الختبرین‎ 


و باستخدام بیانات ۸-٩ JS‏ فإن حساب الانحراف العیاری OS‏ كما یل - 


الانحراف المیاری = 





۴ ۲۷۱-۳۹ Says 
۹۳ الابحزات مار کے‎ 
۱۰ ۱۰ 


[و يتضمن السدیس الأعلى للدرجات أعلى TE‏ درجات (۱۰۲ +۱۰۰ +۹۸ + 6 (OME‏ 


وأدنى 4 ۳ درجات (۷۰ +۷ +۷۹ + 1ه = ۲۷۱)] 
صدق الاختبار Test Validity‏ 


فى حالة مقاييس التحصيل التحريرية, فان صدق الاختبار - وهودرجة قياس الاختبار لا هو 
مفروض أن یقیسه- یمتبر خاصية من الصعب جداً إثباتها . وافضل وسيلة لقياس صدق الاختبار هی 
مقارنة نتائج الاختبار بمعيار أو مستوى خارجی . وتتراوح إجراءات تقدير صدق الاختبار بين القارنة 
المباشرة للاختبار وأجزائه وكل بند من بنوده باهداف نظام التدريب» وحساب مؤشرات الصدق 
باستخدام الإجراءات اللاحصائية المعقدة. ومع ذلك فان المقياس النهائى لصدق اختبار یقیس القدرة 
على أداء المهام الوظيفية هو قدرة الخريجين على الأداء المرضى على رأس العمل الذى تم تدريبهم عليه . 





(1) From Paul B. Diedrich, Short-Cut Statistics for Tescher Made Tests, 2nd ed, Copyright (c) 1960, 1964 
by Educational Testing Service. 
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وعند هذه النقطة من تصميم نظام التدريب على الرغم ما سبق فإنه يجب افتراض صدق 
الاختبارات . lias‏ الفرض مقبول نظراً OF‏ معظم الاختبارات المعيارية هی اختبارات أداء وأنه تم أخذ 
معايير هذه الاختبارات مباشرة من البيانات الوظيفية . 

والتساؤل الحقيقى هو GUL‏ يثار حول صدق الاختبارات التى تتضمن تحديد درجة اكتساب 
التدر بين للمعارف الوظيفية الضرورية والتى تشتمل على الحقائق والمفاهيم والمبادىء التى تدعم الأداء 
الوظيفى . 

ویجب تقدير صدق اختبارات العارف بواسطة الأفراد ذوى المعرفة الكاملة بالعمل ومتطلباته والذين 
يستطيعون تقدير العلاقة بين الاختبارات وبين المعارف الوظيفية التى صمم البرنامج التدريبى اتنميتها . 


ثبات الاختبار Reliability of the Test‏ : 
تستخدم مقاييس إحصائية معينة لتقدير مدى اتساق الاختبار فى قياس القدرة أو المعرفة الوظيفية 
التى يفترض أنه يقيسهاء ولايتطلب ذلك استخدام معيار خارجى (مثل الأداء اللاحق على رأس العمل) 
نظراً لعدم ارتباط ثبات الاختبار بطبيعة الأشياء التى يقيسها الاختبار. 
وعلى أى حال فان الحسابات الاحصائية OLY‏ الاختبار قد مصمم النظم بأساس للحكم على قيمة 
الاختبار وتحديد كمية الثقة التى Ke‏ أن تسبغ على نتائجه. ومکن استخدام مقياسين لتحديد درجة 
الثبات : معامل الثبات» والخطأ المعيارى فى القياس . 
C‏ معامل الشبات Coefficient of Reliability‏ : يعتمد ثبات الاختبار بصفة أساسية على ثلاثة 
عوامل : عدد بنود الاختبار, الانحراف العیاری » والوسط (المتوسط). ويمكن استخدام المعادلة' الآنية| 
ساب درجة ثبات اختبار موضوعی یکون لبنوده وزن glace‏ ولا تکون السرعة ذات اعتبار فيه : 
- & (ن- س) 


‘eo 


حيث ن = عدد بنود الاختبار 


ù 
(المعادلة ۲۱ لكيودر ريتشاردسون)‎ Cre (2) الثبات‎ 


ع = الانحراف العیاری 
سس = الوسط 





.۳۰ الرجع السابق صفحة‎ ١ 
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ويمكن حساب معامل الثبات بطريقة أخرى هی طريقة تنصيف الاختبار Method‏ كلعط-ةنام5» . 
ويتم فيها تحديد الدرجات لنصفى الاختبار وللاختبار ككل gine e‏ أنه يتم حساب درجات منفصلة 
للاختبار ككلء وللبنود الفردية, وللبنود الزوجية. ومن الهم أن تكون كل البنود فى الاختبار مستقلة, 
وأن النجاح فى إجابة بند فى النصف الا ول لا يساعد على النجاح فى بنود الجزء الآخر. والمعادلة هى كما 
یل : 

CE 13 3‏ 
at‏ 
حيث: ع الانحراف المعيارى للنصف الأ ول من الاختبار (البنود الفردية) ٠‏ 
00 = الانحراف العیاری للنصف الثانى من الاختبار (البنود الزوجية) ٠‏ 
ع ٠‏ = الانحراف المعيارى لاختبار ككل . 

والوضع SEM‏ هوآن يكون معامل ثبات المقياس المعيارى + ١,-‏ وف التطبيق العملى فان معامل 
ol‏ أكبر من + Ae‏ يعتير مقبولا جداً . 

وإذا لم يصل الاختبار إلى هذه المستويات» واذا تم فحص مصادر عدم الثبات الأخرى» مثل 
التدریس غير المعيارى, وأخطاء تحديد الدرجات, أوظروف الاختبار غير الوحدة, أو التخمین, أو 
التقلبات الفردية العارضة, ووجد أنه لايحتمل أن تكون هی مصدر الخطأ ؛ فإنه يمكن إطالة الاختبار 
(بإضافة بنود إليه) لزيادة درجة ثبات الاختبار. وتبين العادلة WWI‏ كمية الزيادة فى الاختبار التى 
تؤدى إلى درجة الثبات المرغوب فیها : 

(درجة الثبات التى تم الحصول عليها) ×  ١(‏ درجة الثبات المطلوبة) 


فعلى سبيل المثال» إذا كان الطلوب هودرجة ثبات ٠٠١‏ وكانت درجة الثبات التى تم الحصول 
عليها هی ۰,۸۰ فإنه يمكن تحديد الزيادة FW‏ : 
REN (eRe‏ و 2 ,= کج اوھ مرت ار 
ne SAB: SAS (0,40 - ۱) xX ۰۰‏ 


معامل الثبات = (معادلة سبيرمان براون) 


۱- الرجم السایق صفحة ary‏ 
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Led!‏ المعيارى فى القياس Stardard Error of Measurement‏ : لايجب على الاطلاق اعتبار 
الدرجات التى حصل عليها المختبرون فى اختبار ما صحيحة تماما حيث تؤدى أخطاء القياس إلى تحريك 
الدرجات إلى أعلى أو إلى أدنى من الوسط «الحقيقى» النظرى . و بالاضافة إلى ذلك, فإن أخطاء 
القياس تضع منطقة شك حول الدرجة «الحقيقية» التقديرية. و يحدد الخطأ المعيارى فى القياس حدود 
هذه المنطقة. وبناء على ذلك فإنه يجب النظر إلى الدرجة التى حصل عليها أحد الأفراد على اعتبار أنها 
تقع ضمن مجموعة من الدرجات على المدى المتصل للدرجات (Continuum)‏ و يعتمد مدى هذه 
المجموعة على حجم الخطأ العیاری فى القياس . وانه من الهم ملاحظة أنه يتم التعبيردائما عن الخطأ 
العیاری فى القياس فى شكل وحدات من درجات الاختبار. و بناء عليه فإنه يكن استخدام هذا المؤشر 
الإحصائى للحكم على ثبات الدرجات والاختلافات فيها بالنسبة لاختبار معين فقط حيث لايمكن 
استخدامه لعمل مقارنات بين اختبارات مختلفة . 

ويحسب النطاً العیاری فى القياس باستخدام العادلة التالية١‏ : 





et 

حيث خ ‏ الخطأ المعيارى فى القياس 
3 = الانحراف المعيارى للاختبار 
ث = معامل OW‏ الاختبار 


على سبیل الشال, إذا كان الانحراف العیاری لاختبار ه ومعامل الثبات الخاص به »,٩۰‏ فإنه 
مکن حساب خطأ القیاس العیاری کالاتی : 
Vere‏ 
xem‏ ۱۳۱۱۲ 
V,eAgl ۱۱۵۸۱۰ =‏ 
والوضع الثالى هو أن يكون المخطأ المعيارى فى القياس قريب من الصفر. وف الواقع فان خطأ معياريا 
حتى -,ه یعتبر مقبولاً بالنسبة لاختبار عدد بنوده ۱+۰ تقريبا. 





(1) Jum C. Nunnally, Jr. Tests and Measurements, New York : McGraw-Hill, 1959, p. 101. 
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Mean Difficulty متوسط الصعوبة‎ 


متوسط صعوبة الاختبار هو مؤشر للصعوية الكلية للبنود التى يتكون منها الاختبار. و يتم حسابه 
بإيجاد متوسط النسب الشوية للدرجات . و يعطى هذا التوسط الحلل مؤشراً على متوسط تحصيل 
الختبرین فى شكل النسبة المثوية للبنود التى تم الاجابة عنها بشكل صحيح . بالإضافة إلى ذلك, فان 
متوسط الصعوبة هوتقدير لصعوبة الاختبار ككل . 

و بالنسبة للاختبار المعيارى , فان متوسط الصعوبة يجب أن يقترب من ۰۱,۰۰ ولكن فى الواقع OB‏ 
متوسط صعوية أعل من ۰,٩۰‏ يعتبر مقبولا. 


خصائص بنود الاختبا ر Test-Item Characteristics‏ 


إن المؤشرات الثلاثة التى تستخدم عادة فى قياس قيمة بنود الاختبار هی صعوبة البند» وقدرة البند 
على التمييزء والعدد البيانى للبند «010». وكما سبق ذكره فإن مؤشرات التمييز للاختبار ولبنود 
الاختبار فى المقاييس المعيارية تعتبر غير ذات معنى . و بناء عليه فإن المناقشة ستقتصر على صعوبة البندء 
والعد البيانى للبند. 








صعوبة البند (Item Difficulty)‏ : صعوبة البند هى النسبة المثو ية لعدد الختبرین الذين أجابوا 
إجابة صحيحة عن البند. فالبند الذى تکون صعوبته ۳۰, يعتبر بنداً صعباًء والبند الذی تکون صعوبته 
۰ أوأكثر يعتير بنداً سهلاً. وکما هوا حال فى متوسط الصعوبة, فإن صعوبة البند يجب أن تکون 
قريبة من ۱,۰۰ على الرغم من أن مؤشراً أعلى من ۰,٩۰‏ يعتبر مقبولا. 





O‏ التعداد البيانى للبند (The Graphic Item Count)‏ : عندما يشتمل الاختبار على إجابات بديلة 
(مشل اختبار الاختيار المتعدد), فإنه هکن تحديد عدد المختبرين الذين اختاروا كل بدیل. ويمكن 
استخدام العد البيانى لتحليل كل بند من بنود الاختبار لتحديد الخطأ فى السؤال أو مواطن الضعف فى 
بعض المختبرين. وتعتبر هذه البيانات مفيدة كأساس لتعديل الاختبار أو إعطاء مساعدة علاجية. 
و یوضح الشكل رقم ٩-٩‏ جزءاً من التعداد البيانى لبنود الاختيار. 
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خطوات غلیل الاختبار Steps in Analyzing a Test‏ 
بعد تطبيق الاختبار على عينة ممثلة من التدر بين فإنه يجب القيام بهذه الخطوات التحليلية : 


الخطوة الأول ٠:‏ قم بعمل توزيع تكرارى لدرجات الاختبار. 

الخطوة الثانية : أوجد الوسيط والوسط للدرجات. 

الخطرة الثالثة : حدد الدی والانحراف العیاری. 

الخطوة الرابعة  :‏ احسب درجة ثبات الاختبار, 

الخطوة الخامسة ٠:‏ احسب الخطأ المعيارى فى القياس. 

الخطوة السادسة احسب متوسط الصعوبة لكل بند ومتوسط الصعوبة للاختبار ككل . 

الخطوة السابعة i‏ قم بعمل عد بيانى للبنود. 

الخطوة الثامنة: ‏ قم بتعديل الاختبار المعيارى طبقا لا يبينه أداء الاختبار ككل وأداء كل بند من 
بنوده. 
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قوائم مراجعة Checklists‏ 
نوع الاختبار وخصائصه واستخداماته : 


: هل تم أخذ الأنواع التالية لأدوات القياس ف الاعتبار عند تقویم البرامج التدريبية‎ ١ 
الاختبارات الموضوعية التحريرية ؟‎ — 
ب — الاختبارات الوضوعية الشفهية ؟‎ 
جل التقدیرات؟‎ 
د اختبارات القال؟‎ 
: اختبارات الأداء‎ E 
العملية؟‎ )١( 
Cæ )۲( 
العملية والمنتج ؟‎ (Y) 
: هل الاختبارات المستخدمة كمقاييس معيارية (أداء وظيفى)‎ -۲ 
صادقة؟‎ — Í 
ب ثابتة؟‎ 
ج واقعية؟‎ 
د موضوعية؟‎ 
قابلة للتطبیق؟‎ a 
Sine و‎ 
رز شاملة؟‎ 
اقتصادية؟‎  ح‎ 
: هل تستخدم المقاييس المعيارية فى‎ -۳ 
صلاحية النظام؟‎ gaz أ‎ 
ب الرقابة على جودة النظام ؟‎ 
ج تشخیص صعوبات التعلم التى يواجهها التدر بون وتوفير التدريب العلاجى لهم ؟‎ 


د تزو يد الدر بين بمعلومات مرتدة؟ 
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هم خلق الدافعية لدى المتدربين؟ 
و إرشاد المتدربين؟ 
5 تنفيذ البرامج التدريبية بمراعاة : 
(۱) استبعاد التدربین الفاشلين ؟ 
(Y)‏ إعطاء تقديرات ورتب للمتدر بين ؟ 
(r)‏ إعادة تدريب التدربین؟ 
)4( توجيه المتدر بين فى التعيين ؟ 
(ه) إجراء اختبارات قبلية للمتدربين ؟ 
)3( تحديد مدى الاستعداد للتدريب المتقدم؟ 
(v)‏ إعلام المديرين التنفيذيين والشرفین بإنجازات مرژوسیهم؟ 
ح ‏ القيام بالبحوث والتجارب راعاة: 
)1( إجراء اختبارات قبلية لکونات النظام؟ 
(Y)‏ إجراء تحليلات مقارنة للتكاليف؟ 
(Y)‏ تحديد شروط الالتحاق بالنظام؟ 


Test Construction إعداد الاختبار‎ 


١‏ هل تم إعداد خطة لكل اختبار؟ 

؟ ‏ هل تم اختيار بنود ومواقف الاختبار بعناية ؟ 

۳- هل تمت صياغة بنود الاختبار وترتيبها بعتاية » وهل تم وضعها فى الشكل الناسب ؟ 

6 - هل تم إعداد توجيهات تطبيق الاختبار ومراجعتها ؟ 

ه ‏ هل تم تحقيق صلاحية القاییس المعيارية باستخدام إحدى الوسيلتين التاليتين أو بكلتيهما: 
أ فریق خبراء التحکیم؟ 


ب مقارنة حموعات معروفة؟ 
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الفصل السابع 


alas!‏ أدوات التقويم 


Constructing Evaluative Instruments 


تصمم نظم التدريب لإنتاج الأداء الوظيفى الذى تصفه أهداف التدریب . فإذا كانت أهداف 
التدريب واقعية» وكانت بقية مکونات النظام مناسبة وفعالة » فإن النظام سيعمل كما هو متوقع » 
وسيّنتج ماهو مرغوب فيه من نتائج . ولكن كيف يقرر إخصائيو التدريب ماإذا كان النظام مناسباً 
وفعالاًء لاشك فى أنهم یحتاجون إلى أدوات تقو يم . وأدوات التقويم هى وسائل لتقويم مكونات النظام 
وتفاعلها حتى يمكن : (۱) تحقيق صلاحية النظام . (۲) إدخال التعديلات اللازمة مجرد BEST‏ 
مواطن القصور (۳) تطبيق أساليب الرقابة على جودة النظام . 
وإحدى الطرق المستخدمة فى تحقيق الأهداف السابقة هی تطبيق نوع أو آخر من أنواع المقاييس 
المعيارية. وتتضمن الوسيلة المكملة لذلك التطبيق النظم لأدوات تقو يم غير الاختبارات» ويجب إعداد 
هذه الأدوات قبل تحديد محتوى النظام وذلك حتى لا تتأثر هذه الوسائل بمحتوى النظام» وحتى لا تتأثر 
Lal‏ بتحيز الأفراد القائمين على النظام حيث OS‏ غولاء الأفراد مصلحة فى نجاح النظام. 
بعد قراءة هذا الفصل فان القارىء سيكون قادراً عل : 
السلوك : إعداد الأدوات التى تستخدم فى تقويم نظم التدريب والتطو ير والتى تتضمن مقاييس 
التقدير والاستبيانات والنماذج القننة للمقابلة . 
الظروف : إذا أعطى أهداف النظام مصوغة فى شكل سلوکی. وإرشادات لإعداد أدوات 
التقويم » ومساعدة كتابية وفرصة تطبيق هذه الأدوات على سبيل التجريب . 
العيار: يجب أن يتوفر فى أدوات التقو يم المعايير التى تم وصفها فى هذا الفصل . 
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طبيعة أدوات التقويم وأغراضها 


The Nature and Purposes of Evaluative Instruments 


ستتم مناقشة ثلاثة أنواع من أدوات التقویم فى الأجزاء التالية وهی : مقاييس التقدير» 
والاستبیانات, والنماذج القننة للمقابلة . 

مقياس التقدير (Rating Sealey‏ هوالأداة التى تصمم لتحویل ملاحظة سلوك أو ظروف إلى 
تقومات موضوعية. ومکن تصميم مقابيس التقدير لتقو يم أداء أوخصائص شخصية gh‏ مواد ووسائل 
مساعدة أو أجهزة» أو ظروف تعلم . وتسخدم إما فى أثناء اللاحظة أو بعدها مباشرة. 

أما الاستبیان فهو الأداة التى تصمم للحصول على تقدیرات موضوعية بخصوص النظام» أو الظروف 
gf‏ المارسات التى يفترض أن يكون المستجيبون على علم بها . كما أنه يمكن تصميم الاستبيانات أيضا 
للاستعلام عن آراء أو اتجاهات مجموعة معينة . كما يمكن تصميمها لتقويم نظم أو مساقات أو أفراد أو 
أجهزة أوظروف. وعادة ماتعم تعبئتها بدون إشراف الصمم, وبناء على ذلك فإنه يجب تصميمها 
بعناية » واختبارها قبل استخدامها للتأكد من صلاحيتها لجمع البيانات المطلوبة. 

Ul‏ النموذج أو الجدول القنن للمقابلة فهو وسیلة تستخدم بواسطة الشخص الذى يدير المقابلة 
(المقايل) لتوجیه القابلة, وضمان التغطية المقننة لعناصرهاء بالإضافة إلى جعل عملية تسجيل البيانات 


وتبو يبها وتقوبها وتفسيرها موضوعية بقدر الإمكان . 


أغراض أدوات التقويم 


Purposes of Evaluative Instruments 


تستخدم أدوات التقويم للحصول على أدلة أو مقاييس لفاعلية عناصر نظام التدريب . وأحیانا تكون 
هى الوسيلة الوحيدة للحصول على تقديرات موضوعية وغير متحيزة بشكل معقول عن فاعلية ومواطن 
القصور فى مکونات النظام, وتستخدم بعض بنود هذه الأدوات للتحقق من البيانات التى تم الحصول 
عليها باستخدام أساليب أخرى . 
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وبصفة أساسية, OG‏ هذه التقومات تستخدم لثلاثة أغراض مختلفة ولكنها متكاملة : تحقيق 
صلاحية النظام, وتعديله» والرقابة على جودته . 

وتستخدم أدوات التقويم فى حالة تحقيق صلاحية النظام فى الآتى : 

(۱) تحديد ما إذا كانت مكونات نظام التدريب أو التطوير تعمل كما هومستهدف. (۲) ضمان 
تفاعل كل مكونات النظام بعضها مع بعض بالشكل الذى تصوره مصمم النظام . (۳) التأكد من أن 
الإجراءات ستؤدى إلى النتائج المستهدفة . 

وبالنسبة لتعديل النظام» فإنه يتم استخدام تحليلات النتائج المستمدة من تطبيق أدوات التقويم فى 
إدخال التغيير اللازم فى مكونات النظام Wy‏ لتحسين فاعلية وكفاية النظام ككل . 

و بالنسبة للرقابة على جودة النظام فإنه يتم تطبيق أدوات التقويم عند نقاط حيو ية فى النظام المنفذ 
(أى بعد تحقيق صلاحية النظام وتطبيقه) وذلك لضمان استمرار عمل النظام بالطريقة التى نفذ بها فى 
البداية ولجذب الانتباه لوجود أى عيوب أوتدهور فى مكونات النظام يمكن ألا يتم التنبه إليها فى حالة 
عدم تطبيق أدوات التقویم . وعليه فإن هدف أدوات التقويم هومنع انهيار النظام . 


طرق التقدير 
Rating Methods‏ 


تسمى عملية التقويم باستخدام التقدير الحكمى بالتقدير Rating‏ و يتضمن التقدير الحكمى 
جع وربط وتفسير الحقائق والانطباعات وذلك للوصول إلى تقدير أو رأى حول شخص أو خاصية أو 
موقف» بمعنى أن «الحقائق لا تتحدث عن نفسها» , وأن التفسير الإنسانى للحقائق يعتبر أمراً أساسياً . 
ولا كان التقدير يعتبر أمراً LS‏ مشبعاً بالرأى , فان التقدير يكون دائماً شخصياً إلى حد ما. ونظرا 
هذه الحقيقة فان الكثيرين يعارضون عملية التقدير و يودون عدم استخدامها تماما . وسواء رغب الناس أم 
لم يرغبوا GU‏ سيكون هناك دائما استخدام لعملية التقدير. فالناس فى جميع دروب ال حياة یخضعون 
لعملية التقدير يوميا من زملائهم ومرؤوسيهم ورژسائهم, و بصرف النظر عما إذا كانوا يعلمون ذلك أم 
لا. وتکون عمليات التقدير رسمية أحيانا وغير رسمية أحيانا أخرى ‏ ومع ذلك فإنها تعتبر عملية تقدير. 

و یوجد سبب قوی لتصميم واستخدام نظم التقدير» وهو أن عمليات التقدير تعتبر ضرورية فى كثير 
من الواقف لقياس خحصائص لا تتوفر اختبارات لقياسها أو أن استخدام الاختبارات لایعتبر عمليا 
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بالنسبة ها على الاطلاق. ونظراً لأنه يوجد جوانب فى نظام التدريب يجب تقويها مع عدم القدرة على 
تصميم اختبارات لهاء فان نوعا أوآخر من أنواع التقدير يعتبر وسيلة القياس الوحيدة بالنسبة لها. ونظرا 
OF‏ التقدير يعتبر أمراً ضرورياً, فإنه يجب بذل كل مجهود لجعله موضوعيا بقدر الإمكان. 


Validity and Reliability of Ratings صدق وثبات التقديرات‎ 


إن مصدر عدم الثبات وعدم الصدق فى كل أنواع التقويم هوالحكم غير الصحيح . و يعتبر التقويم 
ثابتاً إذا كان يصف و يقيس السمات, أو القدرات ‏ أو الظروف باتساق. و يكون التقويم صادقا إذا 
كان يصف أو يقيس السمات» أو القدرات, أو الظروف التى يفترض فيه قياسها وليس قياس شىء 
آخر. 

يعتبر تحديد مدى ثبات عمليات التقدير أمراً سهلاً نسبياً. على سبيل مثال» إذا قامت مجموعة من 
المقومين المؤهلين بعملية تقدير لأداء المدرب نفسه فى الوقت نفسه واتفقت تقديراتهم حول مدی جودة 
الأداءء OU‏ عملية التقدير تعتبر ثابتة. أما إذا اختلف القومون بالنسبة لدی جودة الأداء فان عملية 
التقدير لاتعتبر ثابتة . وعلى ذلك فإن درجة الا تفاق بين القومین على التقدير تعتبر Lie‏ لثبات عملية 
التقدير. 

وتحديد صدق التقديرات نفسها يعتبر مشكلة مختلفة وأكثر صعوبة. فحقيقة أن المقومين يقومون بتقدير 
أداء المدرب فى بيئة الصف يعطى كمية معينة من الصدق الظاهرى لعملية التقدير» ولكن ذلك غالبا ما 
يكون خادعا. ويمكن صياغة السؤال كالآتى : هل قام القومون بتقدير مايفترض قيامهم بتقديره؟ فإذا 
كان جیع المقدرين مژهلن كمدربين» واذا افترض أنهم جميعا على درجة متساو ية من الكفاءة 
کمقدرین, فإنه يفترض نظريا اتفاقهم الكامل على العناصر التى ستستخدم للوصول إلى التقدير 
النهائى» ولكنهم رما لایتفتون» ومع ذلك إذا اتفقت التقديرات تماما بصرف النظر عن أسس التقدیر» 
فإنه غالبا مایفترض أن عملية التقدير صادقة تماما . ونظرا لأنه لا توجد أدلة لا ثبات عكس ذلك» Of‏ 
ثبات عملية التقدير تعتبر مقياساً لصدقهاء ولكن هذا الافتراض أيضا غالبا مايكون مضلا . 

فمن الحتمل أن يعطى عدد من المقدرين التقدير الوصفى أو الرقمی نفسه لدرب ولكنه يكون من 
المرجح استخدامهم لعایر مختلفة . على سبیل المثال» إذا كان هناك خسة مقدرين» فقد يستخدم أحدهم 
المظهر معياراًء وقد يستخدم الآخر ضبط المتدر بين » وقد يستخدم آخر الصوت والقدرة على التحدث, وقد 
يستخدم آخر أساليب التدريب الساعدة وقد يستخدم آخر العرفة بالمادة العلمية . وتقديراتهم تعكس 


Vem 


. ولويات التى يحددونها للعناصر المختلفة لوقف التعلم‎ şi 

ds‏ الواقع» فإنه من النادر أن يتفق المقدرون تماما على الصفة التى تصف أداء المدرب حتى إذا 
اتفقوا على الا ولويات . 

فالصعوبات الترتبة على الاختلاف فى معانى التقديرات JE‏ جزءاً من سبب المشكلة . على سبيل 
الثال» قد يصف أحد المقومين الأداء على أنه «متاز» بينما يصفه آخر بأنه «متميز» . وحتى الدرجات 
الرقمية لايحتمل أن تفضل الصفات من حيث دلالتها على الشىء نفسه بالنسبة للمتدر بين . 

وحل هذه المشكلة يكون باختيار المواقف التى يكون فيها استخدام عمليات التقدير مناسباء بإعداد 
مقاييس التقدير التى تقلل من أثر العنصر الشخصى والتحيزء وذلك بصرف النظر عما إذا كان المقدرون 


متدر بین » أو مدر بین » أو مديرى تدریب, أو مشرفين تنفيذيين . 


Classes of Rating Methods فئات طرق التقدير‎ 


توجد فشتان عامتان لطرق التقدير : النسبية, والطلقة . ومكن لقاییس التقدير استخدام أى من 
الطريقتين بشكل مستقل, أو يمكنها مزج أفضل الملامح فى الطريقتين. 
[] طرق التقدير النسبية Relative Rating Methods‏ : غالبا ماتستخدم طرق التقدير النسبية عند 
تقويم عدد من الأشخاص أوعدد من المواقف حيث تتم عملية التقدير للشخص بالمقارنة بالآخرين 
فقط. ول حالة عمليات التقدير النسبية الخالصة, فإنه لاتتم أى محاولة لوضع قيم ذات معنى . وفيما 
يل وصف لطرق التقدير الأكثر شیوعا . 
O‏ نظام الرتب Rank Order‏ : تتضمن طريقة نظام الرتب أو إعطاء رتب «Ranking‏ مقارنة سمات 
أو خصائص أفراد مجموعة بعضها ببعض وتحديد رتب كل منها داخل ا مجموعة » وتكون النتيجة ترتيب 
أفراد الجموعة بشكل مسلسل من الأعلى للأدنى أو من الأفضل إلى الأسوأ. وأفضل وسيلة لتحديد 
التقدير على أساس الرتب هوالبدء باختيار الأعلى» أو الأكثر أهمية ‏ أو الأ کثر فعالية فى المجموعة» 
والأدنى» أو الأقل أهمية » أو الأقل فعالية . ثم تحديد ثانى أكثر الأفراد فعالية وثانى أقل الأفراد فعالية. 
وتستمر العملية حتى يتم إعطاء رتب لجميع الأفراد . 

ولجعل نظام الرتب أكثر موضوعية فإنه يكن الحصول على متوسط U‏ وذلك بإعطاء رتب APY‏ 
الجموعة بواسطة مقدرین متعددين » ثم یستخرج مجموع الرتب ویقسم على عدد القدرین . 
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وتحمیز طريقة نظام الرتب بزایا معينة هى : تحقيق أقصى انتشار للدرجات نظراً لأن أحد الأفراد أو 
أحد الأشياء يجب أن یکون عند قمة القیاس والآخر عند قاعه؛ وتجنب الر بط المنطقى gl)‏ غبر النطقی) 
بين السمات نظرا لأن المقدر يتعامل مع سمة واحدة فقط فى كل مرة و يتجه إلى إغفال الرتب » التی 
أعطيت للسمات الأخرى . 

ومع ذلك فإنه يوجد العديد من العيوب فى طريقة الترتيب حسب الرتبة . و يتمثل أحدها فى اضطرار 
المقدرين إلى إعطاء رتب متطرفت, حيث يجب وضع أحد الأفراد أو أحد الأشياء فى قاع الجموعة, وقد 
يعنى ذلك أن الشخص أو السمة غير مرضية أو غير مهمة, وف الواقع فان مايعنيه ذلك هوأن الشخص أو 
السمة هی الأ کثر انخفاضا أو الأقل أهمية بالنسبة للمجموعة التى يتم إجراء عملية التقدير ها. 

كما أن عملية إعطاء الرتب لا توضح مدى الفرق بين البنود أو الأفراد الذين يتم تقدیرهم . و يبين 
شكل ۱-۷ أنه إذا تم تقدير كفاءة خسة أشخاص كمدر بين على مقياس من ۱۰ نقاط , وأنه تمت ترجمة 
التقديرات فى شكل نظام رتب » فإن الفروق المهمة فى القدرة بين المجموعة ستضيع» و يظهر الدر بون 
الخمسة كما لو كانت الفروق فى قدرتهم متساو ية . 

وبالطبع فان المسافة بين الأفراد أو الصفات رما لا تكون مهمة لبعض الأغراض (على سبيل مغال» 
إذا كان المدف هواختیار أفضل شخصین لوظيفة معينة » أو استبعاد أسوأ شخصية, أو تحدید السمتین أو 
الثلاث الأكثر أهمية) . فى هذه الأحوال فإن الحالات التطرفة فقط هی التی تکون مهمة. 

وثمة قصور آخر فى هذه الطريقة یتمثل فى صعوبة إجراء تفرقة ذات دلالة بين أفراد مجموعة كبيرة» 
حيث لايستطيع المقومون تقدير رتب لأ كثر من عشرة أفراد أو عشرة بنود بدرجة مقبولة من الدقة أو 
الثبات . 


شکل ۱-۷ القارنة بين النقدير باستخدام ميزان من عشر نقاط » والتقدیر باستخدام نظام الرنب 
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وثمة مشكلة أخيرة وهى أنه لايمكن مقارنة رتب مجموعة برتب مجموعة أخرى . فالشخص الذى على 
قمة مجموعة هو ببساطة أفضل شخص ف هذه الجموعة» ولكن هذه الرتبة ليس ها دلالة بالنسبة 
للشخص الذى على قمة محموعة أخرى . ويبين الشكل رقم ۲-۷ هذه الحقيقة . 

فإذا استخدم نظام الرتب فى حلقة دراسية عن قيادة المؤمرات فإنه لمكن عمل مقارنة ذات دلالة 
لأداء مدرب بأداء المتدر بين فى الحلقات السابقة إذا لم يتوفر مقياس مركب لذلك. على سبيل المغال» 
يمكن وصف أداء التدرب أ فى الصف م (الرتبة 4 من )٩‏ على أنه أسوأ أداء, والتدرب ذ على أنه أفضل 
أداء (الرتبة ۱ من )٩‏ فى صف سىء الأداء نسبيا. ويكن وصف أداء المتدرب ع فى الصف ه (الرتبة ۸ 
من ۸) على أنه أسوأ calal‏ والمتدرب ن على أنه أفضل أداء (الرتبة ۱ من (A‏ فى صف جيد الأداء نسبیا . 
لاحظ أن أداء التدر بين أ» ر» ع يحظى بالرتبة الأخيرة فى صفوفهم, والتدر بين ذ» ظ» ن يحظون بالرتبة 
الأ ول فى صفوفهم, ومع ذلك فان أداءهم غير متساو على الإطلاق» حيث إن أداء المتدرب aby‏ أكثر 
انخفاضاً إلى حد كبير من أداء المتدر بين : ره ع 


شكل ۲-۷ مقارنة أداء Yo‏ متدربا (أ (ò‏ فى ثلاث حلقات دراسية عن قبادة الزغرات 
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المسافات المتساوية Equal Intervals‏ : تتفرع هذه الطريقة من أسلوب نظام الرتب » وتستخدم فى 
حالة توفر عدد كبيرمن الأفراد أو السمات التى يتم ترتيبها حسب الرتب . فبدلاً من إعطاء رتب مسلسلة 
لكل فرد. يُنشىء المقدر مجموعات متساو ية السافات مع وضع الأفراد الذين يظهر تمائلهم من حيث 
السمة أو القدرة فى المجموعة نفسها. و يبين شكل ۳-۷ كيف قام مقدر بترتيب رتب ۲4 متدرباً من 
حيث القدرة على الحديث . 


شكل ۳۰-۷ رتب 4 فردا من حيث القدرة على الحديث باستخدام طريقة السافات المنساوبة 
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O‏ المقارنات الزوجية Paired Comparisons‏ : تتطلب هذه الطريقة قيام المقدر بمقارنة كل فرد من أفراد 
المجموعة مع بقية الأفراد فردا فرداء ونظرا لأ نها تتطلب الحد الأقصى الممكن للمقارنات » فإنها عادة 
ماتسفر عن AST‏ النتائج ثباتا. ولتعظيم إمكانية الاعتماد على هذه الطريقة فإنه تجب مقارنة سمة أو 
متغير واحد فى كل مرة. 

وفيما یل مثال على كيفية تطبيق هذا الأسلوب : إذا كان هناك ستة أفراد يجب تقديرهم من حيث 
القدرة على القيادةء فإنه يتم إدخال أسمائهم فى مصفوفة كا موضحة فى الشكل 4-۷ . ويبدأ القدر 
بمقارنة آب وبى من حيث القدرة على القيادة. فإذا قرر أن بى أفضل من آبء فإنه يضع علامة (+) فى 
عمود بى القابل لاب , وعلامة (-) فى عمود آب المقابل لبى . 
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ثم يقوم القدر بمقارنة بى وكارلا. فإذا قرر أن كارلا أفضل من آب كقائد, فانه يضع علامة (+) فى 
عمود کارلا المقابل لآب وعلامة (-) فى عمود آب المقابل لکارلا. ثم يقوم المقدر بمقارنة آب بدون» وآب 
باید, وآب بفريد. وتستمر العملية حتى يتم عمل كل المقارنات الخمس عشرة وتتم تعبئة كل الخانات . 

وبعد إكمال كل خانات المصفوفة » يتم جع عدد علامات )+( فى كل عمود» وهذا الجموع يبين 
الرتبة الخاصة JS‏ شخص تم تقديره ولكن بترتيب معکوس ؛ معنی أن الفرد الذى حصل على أعلى عد 
من علامات )+( (دون فى هذه (U‏ فان رتبته تكون الأ ول , والشخص الذى حصل على ثانى أعلى 
علامات يكون ترتيبه الثانى ( کارلا), وهكذا. 

وموطن الضعف الرئيسى فى أسلوب المقارنات الزوجية هو أن التقديرات تميل إلى تأثر المقدر بانطباعه 
بصفة عامة عن الأفراد الذين يتم تقديرهم . كما أن الأسلوب يعتبر أسلويا معقداً للغاية إذا كان التقدير 
يتم لأكثر من عشرة آفراد. 

وتعبر المعادلة ن (ن ‏ ۲/)۱ عن عدد المقارنات اللازمة حيث ن تمثل عدد الأفراد أو الصفات فى 
المجموعة. ويمكن ملاحظة أن المقارنات اللازمة بالنسبة لمجموعة مكونة من عشرة أفراد هى 40 مقارنة» 
وبالنسبة لمجموعة مكونة من ۲۵ فردا فإنه المقارنات المطلوبة تكون ۳۰۰ مقارنة . 


شكل ۷- 4 مصفوفة لتقدير ستة عاملين على أساس الفدرة على القيادة باستخدام طريقة المقارنات النزاوجية, 


العاملون الخاضعون للتقدير 


























طرق التقدير المطلق Absolute Rating Methods‏ : تتطلب طرق التقدير الطلق قيام المقدر بتحديد 
قيمة مطلقة للسمة أو الأداء الذی يتم قياسه دون الرجوع إلى السمات أو الأداء الخاص بفرد آخرء بمعنى 
أن القدر يضع الفرد أو السمة أو الأداء على مقياس ثابت. 

المقياس الرقمی Numerical Scale‏ : يعتبر القیاس الرقمى أبسط شكل من أشكال المقاييس. des‏ 
الرغم من أنه يمكن استخدام أى عدد من النقاط » فإنه يتم استخدام العدد الفردی عادة حتى يمكن أن 
يشل الرقم الذى فى المنتصف التوسط . و يعتمد عدد نقاط المقياس على عدد التفاضلات موضع الملاحظة 
«(observable diffrentiations)‏ وحال استخدام التقدیرات e‏ وقدرة المقدرين على التمييز الدقيق . على 
سبيل المثال» إذا أراد مدير تدريب أن يعرف أى الدر بين أقل من المتوسط حتى يمكن إعطاؤهم المزيد 
من التدریب. فان مقياساً من ۳ نقاط يمكن أن يوفر كمية التفاضل المطلوبة . ولكن لوفرضنا أن مدير 
التدريب يريد أن يختار أفضل خسة مدر بين لتقديم برنامج تطو ير خاص لجموعة من مديرى الادارة 
العلياء فإن مقياساً من ثلاث نقاط رما لايسمح بإجراء مفاضلة دقيقة بالشكل AISI‏ ومن ثم فان مدير 
التدريب قد يلجأ إلى استخدام مقياس ذى عدد أكبر من النقاط . 

و يستطيع معظم الأفراد عمل خسة تفاضلات على الأقل» ومكن استخدام مقياس من خس نقاط 
هذا الغرض» يقسم فيه الأفراد إلى : أعلى ‏ فوق التوسط, متوسط, دون المتوسطء أدنى . و يندر أن 
Ses‏ أى من المقومين مهما كان على مستوى Jle‏ من التدريب من إجراء أكثر من تسعة تفاضلات؛ 
وهذا السبب فإن معظم المقاييس تحتوى على مقياس من ه إلى ٩‏ نقاط . 

O‏ المقاييس الوصفية Descriptive Scales‏ : تستخدم المقاييس الوصفية صفات أو عبارات وصفية» 
وذلك لتقدیر مستویات القدرة أوالكفاءة. و يبين شکل ov‏ مقياساً وصفياً لتقدير القدرة على 








الكتابة» حيث يصف المقياس خسة مستويات للقدرة. و يعتبر المقياس الوصفى أفضل من المقياس 
الرقمى نظراً لأنه Se‏ تنو يع الصفات والعبارات لتناسب ا موقف . 


شکل o 1٠7‏ مقياس وصفى paid‏ القدرة على الکتابة 


تعلیمات : ضع علامة (سع) فى المقياس أدناه تحت الكلمة التى تعتبر أدق وصفا للقدرة على الكتابة بالنسبة للشخص الخاضع لعملية 
التقدير 


غير مرض عرض جيد مناز متمیز 
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على سبيل المثال» افترض أن مدير التدريب يرغب فى تقدير قدرة الدر بين الذين نشرف علیهم, وأن 
هذا pall‏ یشمر OL‏ كل المدر بين يؤدون أداء مرضياء ولكنه يريد أن يعرف مدى زيادة أدائهم عن 
المستوى المرضى أو القبول, فإنه يكن للمدير أن يستخدم مقياساً رقمياً » ولكن الأداء المعيارى غالبا 
مايرتبط بأقل الأ رقام على المقياس» وعل ذلك فإنه يفضل أن يستخدم ال مدير مقياساً مثل المبين بالشكل 
۱-۷ حيث یعطی هذا القیاس للمقدرین FU‏ يمكن الرجوع اليه» فأقل تقدير مکن فى هذا المقياس 
هو مقبول Cacceptabley)‏ ۰ 


شکل ۱-۷ مقیاس وصفی لتقدير قدرة الدرب 


تعليمات : ضع علامة (سه) فى القیاس أدناه تحت الكلمة التى تعتبر أفضل وصفا للمتدرب الخاضع للتقدیر , 





ويجعل الاختيار الدقيق للصفات أو العبارات الوصفية بدون تطرفات كل النقاط قابلة للاستخدام. 
والعيب الرئيسى ف المقاييس الوصفية هومشكلة العنی . فمدرب «متاز» لايعنى الشیء نفسه بالنسبة 
لجميع المقدرين حيث يصفه بعض المقدرين بأنه «متميز» . 

والمشكلة الأكثر تعقيداً هى اختيار العبارات التى تصف أبعاداً متساو ية من درجات الا داء . فعند 
استخدام المقياس المبين بالشكل TV‏ يشعر معظم المقدرين أن المسافة بين «متاز» و «متمیز» أقل 
من المسافة بين «جيد إلى حد ما» و «جید» . 

O‏ المقياس البيانى Graphic Seale‏ : مزج المقياس البيانى بين القیاس الرقمى والمقياس الوصفى 
حيث يشتمل على مقياس رقمى وصفات أو عبارات وصفية توضع تحت خط أفقى . ویثل طول ELI‏ 
الدی الكامل للقدرة أو الأداء أوالسمة التى تخضع للتقدير. ويجب على المقدر أن يأخذ فى الاعتبار كلاً 
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من المقياس الرقمى والعبارات الوصفية. 

ويبين شکل ۷-۷ الأشكال الشائعة للمقياس البیانی . ففى المثال أ» يطلب من القدر الحكم 
على المظهرء ويُوجه المقدر إلى وضع علامة على المقياس بعد ملاحظة المظهر يوماً بيوم . وتشجع هذه 
التعليمات المقدرين على وضع الصفات نفسها موضع الاعتبار بالنسبة لكل شخص 6 ولكنها تسح 
بارتكاب أخطاء نظراً OF‏ المقدر يجب أن يقوم بكل من الحكم والتقويم, وعل الأ رجح فان النقاط 
المتطرفة لن يتم استخدامها . ويمكن جعل هذه النقاط أكثر جاذبية بتقوية الكلمات عند الطرف الأدنى 
وإضعاف الكلمات عند الطرف الأعلى للمقياس . على سبيل المثال» النقطة (۱) يمكن تسميتها 
«مهمل»» والنقطة (Y)‏ مهمل نوعا ماء والنقطة (۳) «متوسط GY!‏ والنقطة (4) «نموذج ومستوی 
حید» والنقطة )0( «موذج ومستوى متاز» . 


وتغییرات مشل السابق الاشارة إليها أعلاه تجعل من الأ رجح الحصول على تقدیرات أكثر انتشارا 
وبالتال فإنه يمكن تبریرها. dy‏ کل الأحوال» فان القدر یعرف أنه یعطی أقل تقدیر سواء أكان 
الصطلح «مبهدلاً» أم «مهملاً» وأنه یعطی el‏ تقدير» سواء أكان الصطلح «موذحاً وستوی كاملا 
تقريبا» أم «فوذحاً ومستوى ke‏ 

ويبين JEL‏ «ب» مقياساً بيانياً يصف سمة معينة على خسة مستويات مختلفة , وق معظم 
المقاييس يجب أن یقوم القار ليس بالملاحظة فقط ولكن أيضا بتقويم ملاحظته وترجتها إلى تقدير. 
و يستطيع الناس الملاحظة بشكل Gal‏ من قدرتهم على تقو يم ما لاحظوه. و بناء علیه, فكلما كان من 
الممكن اعتماد التقديرات على الملاحظة وحدها أدى ذلك إلى تحسين كبير فى درجة الثبات . و بالنسبة 
للمثال «ب» فإنه ليس مطلوبا من المقدر أن يقوم المدرب» فالمطلوب منه فقط هو محرد تسجيل ملاحظاته 
على مجموعة التدريب و بالتالى فإن تقديره يكون أكثر موضوعية . 

ity‏ تحذير يجب أخذه فى الاعتبار عند إعداد هذا النوع من المقاييس e‏ وهو أنه يجب التأكد من أن 
السلوك الموصوف عند كل نقطة يمثل تحسنا عن السلوك الأدنى منه مباشرة. وفى كل الأحوال يجب أن 
تکون المسافة بين النقاط متساو ية تقريبا. 

والقیاس فى الشال (ج) مائل ذلك الستخدم فى الثال «ب» فيما عدا عدم توفر عبارات وصفية 
بالدسبة لكل نقاط القیاس , فمن الألوف أن يشعر القدرون Ob‏ التقدیر يجب أن يقع فى مکان ماين 
نقطتین . وهذا النوع من التقدیرات يكون مکناً باستخدام هذا النوع من المقاييس . 
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الثال - gilt‏ تأمل المظهرفى العمل بوما بيرم : 


مبهدل 


شكل ۷- ۷ : النماذج الشائعة للمقياس البيانى 


۲ 


| 


مهمل 


الثال ب مشاركة التدربین : 


غر قار على 
Jya‏ عل 
الشاركة» يفشل 
فى إثارة الاهعمام 


اهتمام ومشاركة 
المتدربين هامشیان, 
يقوم بالشاركة 
فقط oy jall‏ الذين 


بنج از 


الثال ج المعرفة بالمادة : 


3 


=| 


تنقصه المعلومات 
الأساسية» ويفتقر 
إلى الملومات ذات 
الملافة, أخطاء 
متکررة فى GUL‏ 


مرض بصفة 
عامة 


خلقاهتمام 
حقيقى لدى 
معظم التدریین؛ 
مشنم عن الاستجابة 
فقط التدربون 
الذین یهابون 
الناقشة والضعاف 


r 


| 
معرفته قاصرة 
على محال التدريب 
yt‏ عته, 
ولكنها كافية 
بوضوح لأغراض 
الواجبات الحالية 
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نونج وستوی 


جید 


یکون سمظم 
الحدرین تقریبا 
مهتمين و یقومون 
بالمشاركة» وجب 
استدراج القلة 
للمناقشة 


che‏ ومستوی 
کامل تقریبا 


الشارکة تلقائية, 
وکل التدربن 
pits‏ للنشاركة 


l 
التمكن من الادة»‎ 
el ثقافه‎ 
خزون كب مسن‎ 
العلومات» معرفة‎ 
كبيرة بالجالات‎ 


ذات العلاقة 

















قائمة المراجعة Checklist‏ : على الرغم من أن قائمة الراجعة تعتبر أحيانا طريقة منفصلة من طرق 
التقدير» فإنها فى الواقع تعتبر مقياس تقدير من نقطتین . وتعتبر قائمة المراجعة مفيدة فى تقدير أداء مجموعة 
من الاجراء‌ات . كما أنها تعتبر طريقة مبسطة لتقدير الهارات عندما يكون هدف التقدير هو اكتشاف 
ماإذا كان المتدربون قد وصلوا إلى حد أدنى معين لمستوى الأداء . و يبين الشكل ۸-۷ جزءاً من قائمة 
مراجعة تستخدم فى تقو يم القدرة على العرض الشفوى . وعند استخدام هذا المقياس فان القوم يحدد ماإذا 
كان كل بند Led‏ أو غير مُرض . 

وغالبا مايكون ثبات قائمة امراجعة مرتفعا نظرا OV‏ مدى القرارات يكون قد تم تخفيضه إلى اثنين» 
Jes‏ الجانب الآخر فإن المعلومات التى يمكن الحصول عليها من قائمة الراجعة تكون محددة» فالقیاس 
الوضح على الشكل ۸-۷ لايبين مدى نجاح المتحدث فى الاستحواذ على اهتمام الستمعین» كما أنه 
لايبين مدى وضوح العرض ولادرجة الاإقناع فيهء بالإضافة إلى أنه لايبين مدى ملاءمة الأمثلة الإيضاحية 
فى العرض . 
شكل ۸-۷ : جزء من قائمة مراجعة لتقو بم عرض شفوى 

تعليمات : إذا كان البند مرضيا فضع علامة )+( فى الفراغ المتاح » وإذا كان البند غير مرض فضع علامة (-) فى الفراغ المتاح . 
١‏ هل استحوذ التحدث على اهتمام المستمعين بشكل مستمر؟ 3 ¢ 
۲- هل قام المتحدث بتوصيل الحقائق والأفكار بوضوح واقناع؟ (١‏ 6 
۳- هل كان العرض مترابطاً ومفهوماً؟ ) ( 
4 هل عكس العرض الأصالة؟ ) ( 
0 هل استخدمت الأمثلة الایضاحية بفاعلية؟ ) 1 


مقياس الناتج Product Seale‏ : أحيانا يخضع ناتج الأداء وليس الأداء نفسه للتقدير. و يطرح ذلك 
مشكلة مختلفة تماما عن مشكلة تقدير الأداء . ولنأخذ حالة ميكانيكى سيارات استغرق فى إصلاح عطل 
«الکر بریتور» يومين. و بعد إصلاحه أصبح فى حالة متازة فالناتج النهائى ممتازء ولكن الأداء ضعيف 
نظرا OF‏ الميكانيكى ذا الخبرة كان من الممكن أن يقوم بالعمل نفسه على الستوی نفسه فى أقل من 
ساعتين . 

ونظرا OF‏ الناتج ‏ على عكس الأداء يكون ماديا ملموساء فان تقدير الناتج يكون أكثر ثبااً من 
تقدير الأداء» وحتى التحيز يتم استبعاده نظرا لأنه ليس من الضرورى للمقوم أن يعرف شخصية من قام 
بالانتاج . 








ع نت 




















O‏ الاختيار الاجبارى Forced Choice‏ : تستخدم طريقة الاختيار اللإجبارى من اثنين إلى خمسة 
أوصاف فى كل جزء . ومکن تضمين كل جزء عبارات إيجابية وغير إيجابية . وتحتوى معظم الأدوات التى 
تستخدم الاختيار الاجبارى من ۲۵ إلى ۳۰ جزءاً. و يبين شكل ٩-۷‏ جزاً واحداً جتوی على أر بعة 
أوصاف : اثنان منها إيجابيان وائنان غير ایجابیین» و يطلب من القدر اختيار الصفة الأكثر تمييزا والأقل 

وبرغم أنه من السهل التمییز بين العبارات الاريجابية والسلبية » Ob‏ المقوم لايعرف ماإذا كانت 
الفقرة ١‏ أو؟ هى الرغوبة بشكل أكبر. ونظراً OF‏ التفاضل الطلوب يعتبر تفاضلا دقيقا فان على القوم 
أن يتجاهل الانطباع العام و يتذكر أمثلة محددة عن السلوك . ونظرا لأنه القدر يقر عن السلوك دون 
السماح له بأن يحكم على جودة السلوك فإن درجة الثبات تتحسن إلى حد كبير. 

وثمة اعتراض على أسلوب الاختيار الإجبارى وهو أنه يتطلب بالضرورة كمية كبيرة من البحث 
لإنتاج مقياس لغرض معين والتوصل إلى طريقة عادلة لعمل مفتاح للاستجابات . 


شكل ٩-۷‏ : جزء واحد من أداة اختیار اجباری 


ينابر ی مواجهة الصعاب 


Joe‏ غالبا 
يعزف عن اتخاذ القرارات 





Steps in Constructing a Rating Device خطوات إعداد أداة التقدیر‎ 


يجب إعداد أداة التقدير بشکل منتظم» و يتضمن ذلك الخطوات الآتية : 
الخطوة الأول i‏ حدد أهداف التقدير وعرفه بعناية فى شكل سلوك وخصائص مکن ملاحظتها . 
تأكد من أنك أخذت فى الاعتبار الكيفية التى سيستخدم بها التقدير» Oly‏ 


الاستخدام يتمشى مع الهدف. 
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الخطرة الثانية : 


الخطرة الثالثة : 


الخطرة الرابعة : 


الخطوة الخامسة : 


الخطوة السادسة : 


الخطوة السابعة : 


اختر السمات أو العوامل التى تحدد النجاح أو الفشل» الكفاية أو عدم الكفاية» 

الأداء المرضى أو غير المرضى . وعند اختيار العوامل يجب مراعاة القواعد الآتية : 

i‏ اختر فقط العوامل أو البنود الملائمة والمهمة . على سبيل المثال» إذا كانت 
سرعة الأداء غير ضرورية فى تحديد درجة كفاءة الأداء فلا تضمنها 
العوامل . 

ب - اختر العوامل أو البنود الحددة. 

جد اختر العوامل أو البنود التى يكون ها المعنى نفسه بالنسبة لكل الملاحظين . 

د استخدم ۷ بنود أو عوامل تقریبا, ولكن لا تستخدم أقل من ۳ أو أكثر من 
vy‏ بنداً أوعاملاً . 

عرف العوامل أو البنود بشكل دقيق. ويجب أن تكون عبارات التعريف مصوغة فى 

شكل سلوك يمكن ملاحظته كلما كان ذلك مکنا . 

کون من خمس إلى تسم درجات للنجاح أو الانجاز بالنسبة لكل عامل أو بند. 

تأكد من أن العبارات التى تصف درجات البند الذى سيتم تقديره قد رتبت ترتيباً 

تصاعدياً أوتنازليا . 


حدد مدى أهمية العامل, وضع وزناً للعامل طبقاً لذلك» فمن المرجح ألا تكون كل 
العوامل على الدرجة نفسها من الأهمية. وعکن تحديد الأ وزان بتجميع أحكام 
العديد من الملاحظين المؤهلين . 

اختر نموذج التقدير الأ كثر مناسبة للموقف . 

جرب مقياس التقدير باستخدام من ٠١‏ إلى ۲۵ شخصاًء وعدل المقياس Geb‏ 
لنتائج التجریب . 


-۲6۲- 


قائمة مراجعة Checklist‏ 


Reviewing Rating Scales التقدير‎ lis مراجعة‎ 


يجب مراجعة مقاييس التقدير قبل استخدامها. ويجب فحصها بشكل انتقادى دوريا. وقد تم 
تصميم قائمة المراجعة التالية للمساعدة فى إجراء عملية الراجعة : 
۱- هل تم تحديد الأهداف بوضرح ؟ 
may‏ هل العوامل الدرجة أساسية فى أداء العمل أو فى تقويم ا لوقف ؟ 
۳- هل تم إدراج عدد كاف من العوامل لوصف الأداء أو الوقف بشكل كامل ؟ 
؛ ‏ هل تم تعريف كل عامل فى شكل سلوك محدد يمكن ملاحظته ولیس فى شكل سمات عامة؟ 
ه ‏ هل تم تحديد الأ وزان المبدئية بعناية وذلك بتجميع أحكام العديد من الملاحظين المؤهلين ؟ 
١‏ هل تُفاضل كل العوامل على المقياس بين الأداء الناجح وغير الناجح ‏ والظروف الكافية وغير 
الكافية » وما شابه ذلك ؟ 


Questionnaire Methods طرق الاستبياك‎ 

تستخدم الاستبيانات لتوسیع نطاق قدرة الباحث أو المقوم على الملاحظة عن طريق تقنين ملاحظات 
الكثير من الأفراد وجعلها موضوعية. كما أن الاستبيان يفصل ويحدد عناصر موقف لأغراض الملاحظة 
والتقریر بالاضافة إلى أنه Ode‏ الانتباه إلى جوانب معينة للموقف لأغراض الملاحظة والتقويم. ويحدد 
الاستبيان المعد بشكل جيد الوحدات والمصطلحات التى تستخدم فى التقرير عن الملاحظة و يضمن 
استجابة المستجيبين للبنود نفسها. و يستخدم الاستبيان للحصول على العلومات من مصادر مختلفة 
ومنتشرة إلى حد كبير. و يعتبر الاستبيان مفیداعل وجه الخصوص كوسيلة لجمع البيانات عندما 

لايستطيع الباحث أن يرى بسهولة و بشکل شخصى کل الأفراد المطلوب الحصول على تقومات منهم . 


أوجه القصور Limitations‏ 


يعتبر الاستبيان وسيلة ذات قيمة فى جع البيانات e‏ ومع ذلك فإنه وسيلة صعبة الاستخدام و يتطلب 
استثمار الكثير من الوقت فى إعداده وق تبو یب وتلخيص » وتفسير البيانات الخاصة به . وغالياً ما يسفر 
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الاستبيان عن نتائج محبطة» وذلك نظراً لعدم إعادة المستجيبين للاستبيان» أو أن الاستجابات تكون غير 
كاملة أو غير محددة, أو غير قابلة للتفسير و بالتالى لايمكن الاستفادة منها . 


أنواع الاستبيانات Classes of Questionnaires‏ 
O‏ النموذج المغلق Closed Form‏ : يحتوى النموذج المغلق للاستبيان على قائمة بفئات أو بنود لوضع 
علامة أمامهاء أو قائمة بإجابات بديلة ليتم الاختيار من بينهاء أو فراغات يتم ملؤها بكلمات أو أرقام . 
و يبين شكل ۱۰-۷ جزءاً من نموذج مغلق لاستبيان مصمم لجمع بيانات عن درجة تكرار قيام الشرفین 
بأداء مهام معينة . 

ويتميز النموذج المغلق للاستبيان بزایا معينة . فمن الأ رجح أنه يأخذ من المستجيبين الحد الأدنى 
من الوقت لاستكماله؛ وعلى ذلك فإنه يزيد من فرص الحصول على الاستجابات من كل الأشخاص 
الذين يخضعون للمسح. كما أن عملية تبويب وتلخيص الاستجابات تكون أيضاً سهلة وتستغرق By‏ 
أقل من الوقت الذى يستغرق فى حالة النموذج المفتوح . ومع ذلك Op‏ النموذج المغلق على وجه الخصوص 
يعتمد على مدى تكامل الفئات أو القوائم حيث يعتمد الستجیبون على تكامل القائمة ا مكتوبة ولایکون 
من الأ رجح قيامهم بكتابة أى بنود إضافية حتى ولو كان هناك فراغ غذا الغرضء وبالتال فإنهم رما 
لايضعون بنوداً كان من المکن تضمينها فيما لولم تكن هناك هذه القائمة . 

كما أنه من الصعب إعداد النموذج المغلق طالا أنه يجب على المصمم أن يضمن كل الاستجابات 
المحتملة مقدماً . وهذا الأمر يعتبر غاية فى الصعوبة نظرا لأنه من غير المحتمل أن يفكر الشخص فى كل 
الطرق التى Se‏ أن تستجيب بها مجموعة, أو أن يتوقع تفسيرات المستجيبين للبنود أو المصطلحات . وعل 
ذلك فان تجريب وتعديل التموذج قبل الاستخدام يعتبران خطوة ضرورية فى إعداد الاستبيان المغلق . 

النموذج الفتوح Open Form‏ : يتيح النموذج المفتوح أونوذج الاستجابات الحرة الفرصة 
للمستجيب فى إعطاء نظرة أكثر تكاملا للموقف وقد يدعوهذا النموذج الشخص إلى أن يذهب أبعد من 
الحقائق أو البيانات الإحصائية وأن یدخل إلى مجال الاتجاهات , وخلفية الإجابات أو أسباب تفضيلات 
أو قرارات معينة. ويبين شكل ۱۱-۷ جزءا من نموذج مفتوح صمم للحصول على بيانات عن 
ملاحظات المشاركين لفاعلية حلقة نقاش إدارية. 

ويتميز النموذج المفتوح بأنه أكثر مرونة وأقل تقییدً, كما أنه يسمح بإجابات أكثر تكاملاً عن 
الأسئلة . كما أنه ليس كثير المطالب بالنسبة للمصمم نظراً لتقليله من خطورة تجاهل إجابات إضافية إلى 
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الحد الأدنى . ومع ذلك فان النموذج المفتوح يتطلب Gy‏ أطول من المستجيبين لاستكماله» كما أنه يجعل 
من الضرورى إثارة اهتمام وانتباه الستجیبین والحصول على تعاونهم . كما أن استخدام النموذج الفتوح 
يؤدى إلى صعوبات كبيرة فى تبويب وتلخيص الاستجابات» وبالتالى فهى تعتبر نماذج معقدة وتستغرق 
الكثير من الوقت . 


شکل ۱۰-۷ نموذج استبیان مغلق بستخدم درجة نكررالأداء للمهام الاشرافية 


إعداد جداول العمل 


توزيع العمل على العاملين 
طلب الواد 
الاحتفاظ بسجلات العمل 


التشاور مع الرئيس 
مراجعة العمل 
توجيه العاملين الجدد 








شكل ١١ 1٠‏ جزء من نموذج مفتوح لاستبيان يستخدم فى جع ردود أفعال المشاركين فيما يختص بحلقة دراسية فى الإدارة 


المدرب التاريخ 

الوقت الادة 

توجیهات : أجب عن الأسثلة الآ نية . حاول أن تکون موضوعیا بقدر الامکان : 

۱ - بشکل عام, كيف تصف مستوی اهتمام الشا رکین بالنسبة لادة الحلقة الدراسية ؟ 
؟ ‏ ماهو شعورك تجاه تنظيم المواد الستخدمة فى الحلقة » ماهی التغييرات التی توصی بها؟ 
+« كيف تصف جودة التدريس المقدم؟ ماهى نقاط القوة فيه؟ ماهى تقاط الضعف؟ 
؛ ‏ ماهى فائدة المادة لك فى عملك؟ كيف يمكن جعلها أكثر فاندة؟ 

ه ‏ ماهى الطرق التى يمكن بها تحسين عملية العرض ؟ 
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Validity and Reliability of Questionnaires الاستبيانات‎ Oly صدق‎ 


يكون الاستبيان صادقاً إلى الحد الذى يغطى فيه الجوانب موضوع الدارسة و يستبعد الجوانب التى 
ليس ها علاقة بموضوع الدارسة من الاستجابة . وعلى الرغم من أن دراسة وتحليل الأسئلة يحددان بشكل 
حزثی مدى صدق الاستبيان» فان صدق الاستبيان يحدد بصفة رئيسية عن طريق دراسة وتحليل 
الاستجابات. ولکی يكون الاستبیان صادقاً يجب أن یقوم جزء كبير من الأفراد الذين تم إرسال 
الاستبیان لهم بالاستجابة. ويجب أن تتصف إجابتهم بالعمق والواقعية » وأن يكون ينها مدى معقول 
من التباین, وأن تکون كاملة من حيث اشتماها على العناصر الرغوب فيها فى كل استجابة . 

ومکن تحديد مدى OU‏ الاستبيان بتجر بته بشكل مبدئى . ويجب أن توضح التجر بة أن الأسئلة 
واضحة وغير غامضة, وأنه من السهل فهم ما تعنیه, وأنها تتعلق بأشياء مستقرة وليست سطحية, وأنها 
تتعلق بالجوانب النمطية للموقف. بالإضافة إلى ذلك» يجب أن تكون العلومات التى يتم الحصول عليها 
متسقة ونعفق مع ما هومعروف» وإذا اختلفت عن الاستجابات المتوقعة يجب أن تفعل ذلك فى اتجاه 
يمكن تصدیقه, كما أنها لاب أن تتناقض مع العلومات الأخرى , ویجب أن يكون هناك ارتباط بينها 
وبين الأدلة التى تم الحصول عليها بالوسائل الأخرى . 


خطوات إعداد الاستبیان Steps in Constructing a Questionnaire‏ 
إن انتاج استبيان صادق وثابت لايحدث بمحض الصدفة وإنما يتضمن التغطية المنظمة لسلسلة من 
انتاج gag‏ یتضمن من 

الخطوات الحددة بعناية : 
الخطرة الاول i‏ حدد أهداف الاستبیان وعرفها بدقة. راع بعناية خصائص الجموعة التى 
سیخاطبها الاستبیان, باللاضافة إلى الكيفية التى ستستخدم بها اللتائج . 


الخطوة الثانية ٠:‏ اختر الوضوعات أو العوامل التى سیغطیها الاستبیان وعند اختیار هذه العوامل راع 
القواعد التالية : 
أ ل اختر فقط العوامل أوالبنود اللائمة. على سبیل الثال إذا كان عمر 
المستجيب غير مهم فلا تضمنه للاستبيان. 
ب اختر العوامل المحددة وليست العامة . 
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الخطرة الثالثة : 


الخطوة الرابعة : 


الخطوة الخامسة : 


النطرة السادسة : 
الخطوة السابعة : 


الخطوة الثامنة : 


الخطوة التاسعة : 
الخطوة العاشرة : 


الخطوة الحادية عشرة : 


ج اختر البنود أو العوامل التی يمكن تعریفها أو وصفها بالشکل الذى يمكن 
فهمه بواسطة الستجیبین . 

حدد البنود التشابهة أو الترابطة بعضها مع بعض ورتبها وفقاً لتسلسل النطقی 

للبنود . 

أعد مسودة الأسئلة مع مراعاة القواعد التالية: 

i‏ استخدم المصطلحات والتعريفات النمطية. 

ب اجعل الأسئلة واضحة, ومباشرة, وختصرة, واستخدم قوائم المراجعة كلما 
كان ذلك ممكنا . 

ج تجنب الأسئلة التى يمكن إجابتها ب (نعم) و (لا), أو(يعتمد) أوأى 
كلمة واحدة أخرى . 

د تجنب الأسئلة التى يرجح أن تكون محرجة للمستجیب . 

اختر الااطار الشكلى للاستبیان, تأكد أنه جذاب» ومن السهل تتبعه وأنه توجد 

فراغات كافية للاستجابات . 

أعد مسودة التوجيهات الخاصة با لمستجيبين . 

أعد مسودة الخطاب المرفق الوجه للمستجيبين على أن يتضمن الغرضء وهوية 

الجموعة التى سيرسل إليها الاستبیان, والوقت التقريبى الذى يستغرقه استكمال 

الاستبيان» ومتى وكيف ترسل الاستبيانات بعد ملئهاء وفيماذا ستستخدم 

البیانات التى سيتم تجميعها . 

أعد النسخة النهائية للاستبيان» والتعلیمات, والخطاب الرفق» وقم بعمل عدة 

نسخ منها . 

اختر ثلا ثة أو أكثر من الأشخاص الژهلین لمراجعة الاستبيان والتعليق عليه . 

عدل الاستبيان وا مواد المساندة حسب نتائج المراجعة . 

طبق الاستبیان العدل على عينة صغيرة من الجتمع الستهدف 

(من ۱۲-٩‏ شخصا) . 


-۲ ۷ - 


الخطوة الثانية عشرة : حلل نتائج تطبيق النموذج المبدئى للاستبيان وأدخل عليه 
التعديلات الضرورية. 


قائمة مراجعة Checklist‏ 


مراجعة الاستبيانات Reviewing Questionnaires‏ 
كما لوحظ فى الخطوة التاسعة, يجب مراجعة الاستبيانات بواسطة أشخاص مؤهلين قبل 
استخدامها . وقد تم تصميم القائمة التالية لمساعدة الأفراد فى القيام بهذه الراجعة . 
-y‏ هل الأهداف محددة على وجه الدقة؟ 
۴ هل الخطاب المرفق واضح ومتکامل؟ 
= هل یتعامل الاستبیان مع بنود يرجح أن يشعر الستجیبون بصدق أهيتها ؟ 
2-4 هل الوقت اللازم لتعبئة الاستبیان معقول ؟ 
ه- هل توجیهات تعبثة الاستبیان واضحة وغير مبهمة ؟ 
-a‏ هل الاستبیان جذاب وجید التصمیم؟ 
۷- هل توجد فراغات كافية للإجابة عن جميع الأسئلة ؟ 
۸- هل تم تجنب الأسئلة التافهة التى ليس U‏ علاقة موضوع الاستبیان؟ 
4- هل يسهل القيام بالاستجابات, على سبيل الثال» هل استخدمت قوائم المراجعة كلما كان 
ذلك مناسبا؟ 
-٠‏ هل تتجنب الأسثلة التفاصيل غير الضرورية ؟ 
۱ هل الأسئلة واضحة وغير مبهمة ؟ 
۲ هل تتناسب الأسثلة مع وضع المستجيب؟ 
۳ _ هل تتجنب الأسئلة الایحاء للمستجيب باستجابات معينة ؟ 
۶6 هل تشجع الأسئلة المستجيب على أن يكون bat‏ دون فرض قرارات عندما لا يكون التحديد 
موجودا؟ 
0۰ هل تتطلب الأسثلة استجابات على عمق كاف وتتجنب السطحیة؟ 
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5 هل تم تجنب الأسئلة التى يمكن HEM‏ عليها «بنعم» أو«لا» أو«يعتمد» أوأى كلمة 
واحدة أخرى ؟ 

۷- هل الأسئلة مصوغة بأسلوب لا يسبب حرجاً للمستجيب فى الاجابة عنها؟ 

 -۸‏ هل الأسئلة مصوغة بأسلوب لا يجعل المستجيب يشعر بأن هناك غرضاً خفياً وراء الاستبيان؟ 

۹- هل تتجنب الأسثلة التضییق أو المحدودية غير الضرورية فى محال الاجابة؟ 

٠‏ هل تسمح الأسئلة للمستجيب أن يعرض وجهة نظره أو الإطار المرجعى لأفكاره؟ 

- هل الاستبيان متکامل؟ 


۲- هل تم صياغة الأسئلة بحيث يكون من السهل تبو يب وتلخيص البیانات؟ 
۳ _ هل تم تجريب الاستبيان؟ 


Interview Methods طرق القابلة‎ 


ينطبق الكثير من المفاهيم » والمبادىء» والأساليب التى تم تقديمها ومناقشتها بالنسبة للاستبيان على 
الأشكال المقننة للمقابلة . وعلى الرغم من أنه قد يوجد اختلاف بين الغرض والإطار والحتوی الخاص 
بالقابلات, فان القابلة هى أساسا طريقة at‏ العلومات بشكل مباشر من الآخرين عن طريق 
الا تصال الشخصى . وقد تكون طبيعة المعلومات المطلوبة عبارة عن وصف لأحداث (ماذا حدث فى 
موقف معين كان GUI‏ طرفا مشاركا فيه أو ملاحظا ( » وقد تتضمن العلومات وصفا لسلوك ماض أو 
حالى أو مستهدف (سلوك المقاّل أو شخص آخر نخضع للاحظة e (KUN‏ وقد تتضمن أوصافاً 
للاتجاهات أو القيم أو مرئيات (ومرة أخرى الخاصة با لستجيب» أو بشخص آخر) . 

وق بعض الواقف تكون المقابلة هى الطريقة الوحيدة المعقولة للحصول على المعلومات المطلو بة » 
ولكن فى الأغلب الأعم تكون المقابلة وسيلة thay‏ للحصول على العلومات . وأحياناً تكون المقابلة أكثر 
الطرق فعالية للحصول على بيانات يمكن الحصول عليها أيضا عن طريق الملاحظة» أو الاستبيان» أو 
الاختبارات, أو السجلات, أو أى وسيلة آخری, وعلى الرغم من ذلك فان القابلة تستخدم فى الأغلب 
الأعم كوسيلة مكملة لأساليب أخرى at‏ البیانات . 
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مزايا المقابلة Advantages of The Interview‏ 
من مزايا استخدام القابلة كطريقة لجمع البيانات أن المستجيب قد يدلى بمعلومات فى الا تصال 
الشخصی المباشر قد يكون من غير الممكن الادلاء بها كتابة . وعادة ما يكون الستجیبون متشككين فى 
الغرض الذى سيستفاد به من البیانات . ومكن تبديد هذه الشكوك عن طريق المقايل . ds‏ أحيان أخرى 
يكون المستجيبون ببساطة لا يريدون الالتزام بشیء كتابة ولكنهم قد يرغبون فى قوله مباشرة لشخص 

آخر. 

والميزة الأخرى هى أن المقابلة توفر الفرصة لجمع معلومات إضافية . كما أنها تساعد القابل على سبر 
غور الأمور والاستفادة من التلميحات الصغيرة, با فى ذلك التلميحات غير اللفظية» التى يستحيل 
استغلا هما باستخدام الاستبيان . 

وتبقی ميزة أخرى وهی أن المقابلة تتيح الفرص للباحث لتكو ين انطباع عن المستجيب» بينما لا 
يسمح الاستبيان الکتوب بتكو ين حكم عن المستجيب وذلك لقياس مدى صدق الاستجابات» كما 
أن الاستبيان يحد من القدرة على تحديد الا تساق الداخلى لاجابات الأسئلت» بينما تتيح المقابلة الفرصة 
للباحث أن «يقرأ ما بين السطور» , وأن يلاحظ تعبيرات الوجه , وأن يطلب توضيح الاستجابات أو 


أوجه القصور ف المقابلة Limitations of Interview‏ 

غالبا ما توازن (Counter balance)‏ المزايا بعيوب» وليست القابلة كطريقة لجمع البيانات استثناء 
من ذلك . وتعتبر التكاليف من أهم عوامل قصور القابلة . فالقابلات تستغرق الكثير من الوقت فى شكل 
التفكير السبق والتخطيط والتصميم والجمع الفعلى للبیانات . و يترجم وقت الأفراد الژهلین فى استخدام 
أسلوب المقابلة مباشرة إلى تكاليف . 

وثمة وجه ST‏ من أوجه القصور وهو خطورة تشو يه الاستجابات . فعلى الرغم من أن المقابل قد يكوّن 
أحكاماً عن استجابات JU‏ فإن القابل ليس عالاً بالغيب» فقد تخطىء ذاكرة eer‏ أو قد یشوه 
الحقائق عن غير عمد أو قد يعمد إلى تضليل المقابل . 

و يتعلق جانب القصور الثالث بملاءمة البيانات . فغالباً ما تحتوى البيانات التى يتم الحصول عليها 
عن طريق المقابلة على كثير من البيانات التى لا علاقة U‏ بموضوع المقابلة » ومن ثم تكون هذه البيانات 
غير مفيدة . وهذه البيانات يجب فصلها بعناية عن البيانات ذات العلاقة . 
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وأخیرً Ob‏ القابلة تكون محدودة مؤهلات وخلفية وقيم ومهارات القابل (السن» وابلنس, والخلفية 
العرقية » والقيم الشخصية والمرئيات» والتدريب» والخبرة) . 


Validity and Reliability of the Interview صدق وثبات القابلة‎ 


إن الاعتبارات التى تنطبق على صدق وثبات المقابلة هى الاعتبارات نفسها التى تنطبق على صدق 
وثبات الاستبيان وذلك بصفة أساسية . ويحكم ملاءمة الأسئلة لغرض القابلة صدق القابلة» ولكن ما 
يحكم الصدق أكثر من ملاءمة الأسئلة هوملاءمة الاستجابات للقضايا التى يتم بحثها . وعلى ذلك فإن 
استجابات المقابلة يجب أن تكون كاملة وتتسم بالعمق والواقعية ودرجة معقولة من الاختلافات . وبا مئل 
فإنه يتم التأكد من ثبات القابلة بالتجريب البدئى للمواد القننة للمقابلة على عينة ممثلة للمجتمع الذى 
سيطبق عليه الأسلوب الذى سيتم استخدامه: ويجب أن تلبت نتائج المقابلة أن الأسئلة واضحة Oly‏ 
مضامينها مفهومة» وأنها تعنى ببنود مستقرة بشكل معقول ومهمة وفطية بالنسبة للموقف الخاضع 
للدراسة . وجب أن تكون المعلومات التى تم جمعها متسقة » وتتفق مع ماهومعروف ‏ و يكون هناك 
ارتباط بينها و بين الأدلة التى تم جمعها بالوسائل الأخرى . 


أشكال القابلة Forms of the Interview‏ 
يوجد فنتان أساسيتان من القابلة : الأ ول هی المقابلة القننة أو المنظمة. و يستخدم هذا الشكل فى 
حالة جع العلومات نفسها من كل مقابّل . ونظراً لأنه يتم تصميم القابلة المقننة للحصول على العلومات 
نفسهامن کل مستجیب e‏ فان إجابات جميع المقابلين لكل الأسئلة يجب أن تكون قابلة للمقارنة 
والتصنیف ‏ بمعنى أنها يجب أن تتعامل مع الوضوع نفسه » كما يجب أن تعکس الفروق وأوجه الشبه 
بين الاستجابات الفروق وأوجه الشبه الحقيقية بين المقابلين » معنی ألا تکون راجعة للأسئلة التى تم 

طرحها علیهم أو لا فهموه من معانٍ هذه الأسئلة . 

أما الفثة الأخرى فهی القابلة غير القننة وهی التی لا يحاول مستخدمها احصول على العلومات 
نفسهامن کل مستجیب . و بصفة عامة فإن هذا النوع من المقابلة بستخدم لا کتشاف مشكلة كبيرة 
وایجاد تفسير لوقف غير متوقع , وتستخدم هذه الفئة بشكل أقل بكثير من المقابلة المقننة » fey‏ ذلك فان 
منهجها مختلف و ومن الصعب وصفه . ولذلك فان المناقشة ستقتصر على المقابلة القننة . 

و يوجد نموذجان للمقابلة القننة هما المقابلة المجدولة (Schedule Interview)‏ » والمقابلة غير المجدولة 
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(Nonschedule Interview)‏ . وف المقابلة الحدولة SLY‏ كل مستجيب عن المعلومات نفسها على وجه 
الححديد» و يقوم القابل بقراءة الأسئلة من الجدول . و يتم تحديد صياغة وتسلسل الأسئلة القدمة» كما 
يتم طرح الأسئلة على كل الستجیبین بالطريقة نفسها و بالتسلسل نفسه تما 

أما فى القابلة غير الجدولة فان تحقیق تقنین القابلة لا يتم باستخدام جدول سابق الاعداد, ub‏ يتم 
عن طریق إحاطة plill‏ بالعلومات الطلوبة بالتفصیل ثم یسمح له أن يغير فى صياغة وتسلسل الأسئلة 
لتحقيق أقصى فعالية مع كل شخص من المستجيبين . ومن الواضح أن القابلة غير الجدولة تتطلب الكثير 
من البراعة من جانب القابل, وتكون نتائجها موضع شك . ونظراً OF‏ معظم الباحثين يعتقدون أنه يكن 
تحقيق التقنيين بشكل أكثر فعالية عن طريق القابلة الجدولة» فانه يوصى باستخدام هذا النوع من 
المقابلة . و يبين شكل ۷- ۱۲ مقتطفاً من مقابلة مقتنة بجدولة . 


وكما هوواضح فان المقابلة عکن أن تكون بالنسبة لتقو يم النظام - وسيلة مهمة جحمم البيانات» 
حيث إن الأشخاص الذين سيتم مقابلتهم ‏ المدربين» المتدربين » مشرف التدريب والمديرين 
التنفيذيين بواقع العمل يكونون مشاركين بشكل مباشرء أو غير مباشر فى موقف تدريبى حقيقى dal‏ 
الموقف الوظيفى الذی يستخدم فيه التدريب . وهکن وصف وتحليل العناصر الفرضية ذات الدلالة 
والميكل الكلى للموقف التدریبی أو الوظيفى للوصول إلى فروض ذات دلالة بالنسبة لمعنى وتأثيرات 
جوانب معينة للموقف . وعلى ضوء هذا التحليل يمكن للباحث أن يعد دليلاً وجدولاً مقنناً يحدد الجالات 
الرئيسية للبحث والبيانات التى سيتم جعها فى المقابلة . وهکن أن تركز المقابلة على خبرات ومرئيات 
الأشخاص الذين تعرضوا للموقف أو تأثيراته . Sey‏ تبو یب استجاباتهم السجلة وتحليلها واستخدامها 
فى اختبار صحة الفروض وتحديد أسباب الاستجابات غير المتوقعة للموقف . ويمكن استخدام 
الاستجابات أيضا فى التحقق من صدق النتائج التى تم التوصل إليها من تحليلات البيانات التى تم 
جمعها باستخدام وسائل أخرى ot‏ البيانات عن نظام التدريب ومکوناته . 


Steps in Constructing a Schedule خطوات إعداد جدول القابلة‎ 


الخطرة الأول  :‏ حدد أهداف المقابلة وعرفها بعناية. راع خصائص الجموعة التى سيطبق عليها 
الجدول . 


الخطوة الثانية ٠:‏ انحر الوضوعات أو العوامل التى سيتم تغطيتها فى المقابلة . وعند اختيار هذه 
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الخطوة الثالثة : 


الخطوة الرابعة : 


الخطوة الخامسة : 


الخنطوة السادسة : 


الخطوة السابعة : 
الخطوة الثامنة : 
الخطوة الناسعة : 
الخطوة العاشرة : 


العوامل راع القواعد الاتية : 

أ - اختر العوامل أو البنود اللائمة فقط . 

ب اختر العوامل أو البنود الحددة . 

ج اختر الموامل أو البنود التى Se‏ تعریفها أو وصفها فى صياغة يمكن فهمها 
بواسطة كل المستجيبين . 

أعد خطة لجمع البنود التشابهة أوذات الارتباط بعضها مع بعض با يحقق 
التسلسل فى البنود. 

أعد مسودة الأسئلة مع مراعاة القواعد التالية : 

. استخدم مصطلحات وتعريفات فطية‎ - i 

ب اجعل الأسئلة واضحة ومباشرة وقصيرة . 

ج ‏ تجنب الأسئلة المحرجة . 

د اجعل المفردات اللغوية و بناء الجمل مناسباً للمجموعة . 

أعد مسودة العبارة الافتتاحية . تأكد من أنها تتضمن الغرض من المقابلة» وهو ية 
المجموعة التى ينتمى إليها المستجيب (ولیس الأفراد أنفسهم) والفرض الذى 
ستستخدم فيه البيانات التى سيتم جمعها . 

أعد النسخة النهائية للجدول . 

اختر ۳ أشخاص مؤهلين أو أكثر لراجعة الجدول . 

عدل الجدول بناء على تعليقات الراجعین . 

قم بمقابلة عينة صغيرة من المجتمع المستهدف على سبيل التجر بة. 

حلل استجابات العينة التجريبية وعدل الجدول إذا لزم الأمر. 
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شكل ۷ ۱۲ جزء من جدول مقابلة استخدم بواسطة المشرفين لتقو يم الندريب 


تم مقابلته بواسطة : 
التاريخ : 


ماهى الدة التی قضيتها مشرفا فى هذا الادارة؟ 
أ أقل من ستة أشهر 
ب من ستة أشهر إلى ۱۲ شهراً 
ج ‏ من سنة إلى سنتين 
ماهى المدة التى قضيتها مشرفاً على ١‏ اسم المتدرب )؟ 


i‏ أقل من ستة أشهر 
ب من ستة أشهر إلى ۱۲ شهراً 
ج ‏ من سنة إلى سنتين 
د - أكثر من سنتين 
هل حضرالمتدرب ( اسم الخدرب )البرناهج التدريبى  (‏ اسم البرنامج ) فى أثناء فترة عملك مشرقاً؟ 
ae.‏ 
ب لا (انتقل إلى البند ۱۰) 
هل أنت الذى أوصيت بالتحاقه بالتدريب ؟ 
pound‏ 
ب لا (انتقل إلى البند 5) 
لاذا أوصيت بالتحاقه بالندریب ؟ 
كيف تم اختیاره للند ریب ؟ و بواسطة من ؟ 
كيف كان تقديرك لأدائه قبل الالتحاق بالبرنامج الندریی؟ 


viet‏ د - فوق المتوسط 
ب تحت التوسط ھ۔ متاز 
ج ‏ متوسط 


ماهی مواطن الضعف على وجه التحدید التى لاحظتها على أدائه قبل التحاقه بالتدريب ؟ 
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هل تم علاج مواطن الضعف هذه عن طريق التدریب؟ 
ادق 
بدلا 
كيف تفدر آداءه الكلى الحالى؟ 
أ ۔غيرمرض 
ب أقل من التوسط 
ج ‏ متوسط 
> فوق التوسط 
ها متاز 
ماهی مواطن الضعف الخحالية فى أدائه على وجه التحديد ؟ 


قائمة مراجعة Checklist‏ 


مراجعة جدول المقابلة : 


-\ 
-Y 


-Y 


هل الأهداف معرفة بوضوح ؟ 

هل العبارة الافتتاحية كاملة ومقنعة ؟ 

هل يتعامل الجدول مع أسئلة يرجح أن يشعر المستجيبون بأهميتها الحقيقية ؟ 

هل تم استبعاد الأسئلة التافهة وغير الملائمة ؟ 

هل تتجنب الأسئلة التفاصيل والحددات غير الضرورية؟ 

هل ULSI‏ واضحة وغير مبهمة ؟ 

هل تتناسب الأسئلة مع موقف الستجیب ؟ 

هل تم تجنب الأسئلة التى توجه المستجيب إلى استجابات معينة ؟ 

هل تشجع الأسئلة المستجيب على أن یکون hae‏ دون فرض التحديد عندما لا يكون ذلك 
مناسبا؟ 

هل صيغت الأسئلة بالشکل الذی لا یژدی إلى إحراج الستجیب ؟ 

هل تتطلب الأسئلة إجابات عميقة بشکل كاف تتجنب السطحية؟ 

هل صيغت الأسئلة بالشکل الذی لا يجعل الستجیب يشعر Ob‏ هناك غرضا خفيا من القابلة؟ 
هل تسمح الأسئلة لمستجیب Ob‏ يعرض وجهة نظره أو منطلقات تفکیره؟ 

هل الجدول متکامل ؟ 
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الفصل الثامن 


كتابة أهداف التدريب 


Writing Training Objectives 


يعالج هذا الفصل مشكلات كتابة وتنظيم الأهداف . وعلى الرغم من أن إطارات المقررات أو أدلة 
البرامج التدريبية أو أدلة المدرب قد تکون متاحة لإخصائى التدريب فإن فائدتها تكون محدودة فى تخطيط 
الأنشطة التدريبية » بالإضافة إلى ذلك كما تم التأكيد عليه سابقا ‏ فإن المصدر الوحيد لكتابة أهداف 
تدريب صادقة هو البيانات الخاصة بالوظائف أو المهام التى تم جمعها بشكل منظم وموضوعى . وتعتمد 
فعالية نظام التدريب على كفاءة إخصائى التدريب فى اختيار وكتابة أهداف جيدة. و يزود هذا الفصل 
إخصائى التدريب بالمبادىء العامة والاجراءات التى يمكن استخدامها كإرشادات فى اختيار وكتابة 
أهداف تدريب وتطو ير مناسبة وقابلة للاستخدام. 
بعد قراءة هذا الفصل فان القارىء سيكون قادراً على : 
السلوك : كتابة أهداف تدريب وتطویرفی شكل سلوكى . 
الظروف : إذا أعطى : بيانات كاملة عن تحليل وظيفة أو مهمة معينة, وقوائم با مهام الحيو ية » ودليل 
إجراءات» وفاذج مناسبة » ومساعدة كتابية . 
المبار : يجب أن تكون الأهداف كاملة وواقعية وصحيحة لغوياً وتتمشى مع المعايير المحددة فى هذا 
الفصل . 


السلوك : مراجعة مسودات الأهداف السلوكية للتأكد من كفايتها . 

الظروف : إذا أعطى بيانات كاملة عن تحليل وظيفة أو مهمة معينة » ومعايير اختيار» وقوائم با مهام 
yb!‏ ية » ومعايير مراجعة الأهداف . 

المعيار: طبقا للمعايير المحددة فى هذا الفصل . 
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أخطاء إعداد الأهداف 


تعتبر عملية اختيار الأهداف عملية تقديرية يقوم فيها أشخاص مؤهلون بفحص المهام الحيوية 
ومقاييس الأداء الوظيفى التى تم التوصل إليها فى مرحلة التحليل الخاصة بإعداد النظم بدقة. و يرتبط 
بعملية الاختيار مجموعة من المشكلات؛ و يأتى بعد عملية الاختيار مشكلات أكثر أهمية ألا وهی 
المشكلات الرتبطة بصياغة الأهداف . 


Selection الاختیار‎ 


يجب أن تؤكد المعايير الخاصة بصنع قرارات الاختيار على الا تساق مع بيانات تحليل الوظائف والهام 
التى تم تجميعها فى مرحلة التحليل » ولا يعتبر هذا أمراً بسيطاً حيث توجد اختلافات مهمة بين أداء 
المهمة فى ظروف العمل الحقيقية » و بين كيفية أداء الهمة فى بيئة التدریب , ويجب إدراك هذه الفروق 
وأخذها فى احسبان, بالاضافة إلى ذلك فإنه يوجد Oleg‏ من الشراك يجب تجنبهما فى اختيار الأهداف : 
الأ ول هوتجاوز متطلبات الوظيفة من حيث مستويات الهارة أو المعرفة, والثانى ‏ وهو الوجه الآخر للنوع 
الأول يتمشل فى الفشل فى تضمين كل المعارف والهارات المطلوبة لأداء المهمة بمستوى الكفاءة 
المطلوب . ويجب تجاوز هذين النوعين من الشراك فى عملية الاختيار. 


Formulation الصياغة‎ 


يرتبط جزء من إهدار الوارد التدريبية فى التدريب بشکل مباشر بحقيقة أن الأهداف ‏ حتى ولو 
كانت صادقة ‏ لا تتم صياغتها بالشكل الذى يساعد على تصميم برامج تدريبية فعالة . فغالبا ما تتم 
صياغة الأهداف بشكل غامض مثل : «تزو يد الطالب بمعلومات عامة عن ...», أو «تزو يد الطالب 
بمعلومات عملية عن ...» أو «فهم الطالب وتقديره ل...»: أو «تنمية قدرة الطالب على ...» . ولا 
شك فى أن هذه العبارات هی عبارات مبهمة حيث يختلف الدر بون والتدر بون فى تفسيرها وتأو يلها. 
ونظراً OF‏ هذه الأهداف تكون غير دقيقة فإنها لا تقدم التوجيه والإرشاد اللازم لاختيار طرق التدريب» 
أو إعداد المواد التدريبيةء أوتصميم أساليب ووسائل تقو يم صادقة ..ويجب أن تکرن الأهداف مفهومة 
لكل من المدرب والتدرب . وعلى ذلك» فإذا ما أريد للتدريب أن يكون bae‏ وفعالاء فإنه تجب صياغة 
الأهداف فى شكل سلوکی, ومعنى هذا أن الأهداف يجب أن تصف بوضوح و بدون أى غموض ما 
يجب أن يستطيع المتدرب أداءه, والظروف التى سيتم الأداء plaag WE‏ الأداء الطلوبة خلال 


fe 


مراحل البرنامج التدريبى ds‏ نهايته . 

ونما لا شك فيه أن صياغة الأهداف السلوكية تعتبر مهمة صعبة » ولكن عدم صياغتها فى شكل 
سلوكى يجعل احتمال تحقيق أغراض التدريب ضعيفا جداً . ولا شك فى أنه حتى مع الصياغة الفامضة 
للأهداف فان المتدربين سيتعلمون شيثاً ماء ولكن رما لا le‏ هذا الشىء ما استهدف هم أن یتعلموه. 

وقد يمكن القول OL,‏ بعض نواتج التعلم لا تتناسب مع التحديد الدقيق للأهداف» ولكن يجب 
التسليم Lal‏ بان تقريرما إذا كانت هذه النتائج قد تم تحقيقها من عدمه سيكون مستحيلاً . وعليه فإنه 
يجب رفض هذه الفرضية. وإذا كان التعلم يعرف بأنه تغير فى السلوك , فإنه يكون من المکن ترتيب 
الواقف التى تتطلب من الدارس أن يعرض السلوك الجديد الذى اکتسبه, وتعمل الأهداف السلوكية 
على تحقيق ذلك. 


استخدامات الأهداف 


تعتبر الأهداف هی الأساس الذى تبنى عليه بقية خطوات إعداد نظام التدريب» فهى تمثل القلب 
الحقيقى للبرنامج التدريبى . وتتوقف نوعية بقية القرارات التعليمية على مدى كفاية عبارات الأهداف . 
بالإضافة إلى ذلك» ob‏ أهداف التدريب تخدم أغراضاً إدارية محددة. وفيما یل أهم أوجه استخدامات 


الأهداف : 


Consistency In The Design of the Training System الانساق فى تصميم نظام التدريب‎ 


يتكون نظام التدريب من العديد من النظم الفرعية التى تتفاعل وتتکامل بعضها مع بعض » فتوجد 
العناصر الإنسانية وهی الدر بون والتدر بون» وتوجد العناصر المادية وهی الأجهزة ووسائل التدريب 
المساعدة والكتب المقررة والموزعات (Handoutsy‏ وما شابه ذلك» كما توجد العناصر التنظيمية 
والاستراتيجية مثل الطرق والأساليب ونظم تنظيم الدر بين والتدر بين . وللتأكد من تضافر كل هذه 
العناصر ودعم بعضها لبعض » يجب اختيارها واستخدامها على أساس مجموعة من الأهداف التى YS‏ 
Lye‏ عاماً لكل هذه الأنظمة الفرعية . 
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الا تصال الفعال  Effective Communication‏ 
إن الوظيفة الأساسية للأهداف هی الا تصال. فأهداف التدريب التى تم توصيلها بوضوح من 
الرسل وتم استقب‌اها دون تشويه من المستقبل يكون من الأ رجح تحقيقها اكثر من تلك التى لم يتم 
توصيلها بوضوح . و باختصار فإنه مع وجود الأهداف التى تم تحديدها بوضوح يستطيع الدرب أن يدرب 
بشكل أفضل و يستطيع التدرب أن يتعلم بشكل أفضل . فالدر بون يعلمون على وجه التحديد ما يحاولون 
عمله» والتدر بون يعلمون ماهو التوقع منهم فى شكل سلوكى أو أدائى كنتيجة للتدريب . وعلى ذلك فإن 
الأهداف تعتبر مفيدة للمدربين فى تصميم وسائل لراجعة أدائهم وأداء المتدربين. كما يمكن أن 
يستخدم المدربون الأهداف فى إعلام زملائهم وإعلام الدر بین الاحتياطيين ورؤساء الأقسام وا مشرفين 
على التدريب والمديرين وأعضاء الاردارة العليا بمحتوى البرنامج وما سوف يستطيع التدر بون أداءه عند 

انتهاء البرنامج التدريبى . 


Selecting Appropriate course content اختیار الحتوی الناسب للبرنامج‎ 


توفر الأهداف التى تمت صیاغتها بشکل جيد وسیلة عملية وموضوعية لتحدید الحقائق والبادیء 
والفاهیم والهارات العينة التى يجب تضمینها للبرنامج التدریبی . وهی تستبعد التخمین من عملية 
تحدید ماهو مناسب وماهوغير مناسب من عناصر الحتوی . وتمثل الأهداف الميكل العظمی أو طار 
البرنامج التدريبى: أما اللحم والعضلات فتتمثل فى المحتوى المقرر. فالاختيار الحكيم للأهداف یسح 
باختيار المحتوى الناسب من حيث النوعية والكمية كما يساعد على تجنب ble‏ إعطاء تدريب أكثر أو 
أقل من اللازم. 


Selecting the most Suitable Instructional strategy  بیردتلا اختیار أنسپ استراتیجیات‎ 


تمدنا الأهداف التى تمت صياغتها بشكل جيد بوصف واضح لتطلبات الوظيفة » ومن ثم فإنه يمكن 
استخدامها فى تبسيط عملية اختيار الطريقة والوسيلة المساعدة ونظام تنظيم الدر بين والمتدربين الأمثل . 
فالدرب الذى يعرف ما يجب على التدرب إتقان أدائه فى نهاية الوحدة التدريبية يستطيع أن يكون أكثر 
موضوعية فى اختيار الاستراتيجية التى تحقق الهدف . 
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Clear-Cut Instructor and Trainee Goals واضحة ومحددة للمدرب والتدرب‎ OLE 


تسمح أهداف التدريب للمدرب والتدرب بأن يعرفوا على وجه الدقة ماهوالتوقع من التدرب فى 
نهاية أى وحدة أومادة تدريبية. وهذه العرفة تعطى التدرب إحساسا بالاتجاه وتمكنه من تحديد مدى 
تقدمه تجاه تحقيق الأهداف النهائية . وتعتبر هذه العرفة فى حد ذاتها عاملاً قویاً من عوامل الدافعية . 
وتساعد معرفة الأهداف المدرب على تجنب الفجوات والتکرار غير الضرورى فى عملية التدریب . 
باختصارء فان الأهداف التى تمت صياغتها بشكل جيد تجعل التعلم أكثر فعالية وكفاءة . 


Basis for Developing Criterion Measures أساس إعداد المقاييس المعيارية‎ 


تعتبر أهداف التدريب أساسية فى إعداد اختبارات صادقة وموثوق بها. و یعتبر إعداد مثل هذه 
الاختبارات أمراً صعبا فى ظل أى ظروف» ولكن بدون وجود أهداف موضوعة بشكل جيد كأس هذا 
الاعداد فإنه من المرجح أن يكون صدق هذه الاختبارات والقاییس موضع شك . 


معاییر التقدم أو عدم التقدم Go, No Go Standards‏ 
تسهل الأهداف الحددة بوضوح عملية تحديد المراحل فى أثناء المساق أو البرنامج التى يطلب فيها 
من المتدربين أن يبينوا أنهم قد اكتسبوا العارف والمهارات التى تلزم للاستمرار فى البرنامج» و بالتالى 


فإنه يمكن القيام بالإجراءات الخاصة بتحليل الصعوبات التى يواجهها المتدرب؛ وتوفير التدريب 
العلاجى» أو استبعاد غير القادرين على الاستمرار بشكل أكثر سهولة وموضوعية . 


Objective Evaluation of Instruction التقو یم الموضوعى للتدريب‎ 


توفر الأهداف الحددة بدقة العنصر الفقود فى تقو يم المدربين» ألا وهو الا تفاق بين الوم والدرب 
حول ما يجب أن تحققه العملية التعليمية . فوجود الا هداف العدة بشکل جيد يجعل WS‏ من الدرب 
والقدم قادراً على معرفة ما يجب أن يكون عليه نتاج العملية التعليمية » ما یسمح بالتقو يم الوضوعی 
للبرنامج التدریبی المنفذ وقبول الدرب لصدق تعلیمات القوم . 
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تقويم خريجى البرنامج التدريبى على رأس العمل 


On-The-Job Evaluation of Graduates of the Training Program 


إنه of‏ المستحيل عمليا الحصول على تقديرات موثوق بها عن فعالية الأفراد الذين تم تدريبهم فى أداء 
وظائفهم إذا لم يكن هناك pla‏ محددة للتقو يم » وتوفر الأهداف التى أعدت بشكل جيد هذه المعايير 
الأساسية . 


المتطلبات اللازمة للبرامج التدريبية على رأس العمل 
Requirements For On-The-Job Training Programs‏ 
فى ظل وجود الأهداف المعدة بشكل جيد» OW‏ المشرفين تكون لديهم صورة واضحة عن العارف 
والهارات المتوفرة لدى خريجى البرامج التدريبية الرسمية عند تسلمهم العمل » الأمر الذی يسهل عملية 
إعداد برامج تدريب واقعية على رأس العمل تتضافر مع برنامج التدريب الرسمى . 


Requirements For Contract Training المتطلبات اللازمة للتدريب التعاقدى‎ 


Let,‏ فإنه يمكن استخدام أهداف التدريب فى تحديد متطلبات التدريب للمتدر بين المتعاقد معهم 
فى حالة ما إذا كان التدريب سيتم تنفيذه داخل النظمة باستخدام موارد خارجية أو فى حالة تنفيذ 
التدريب خارج المنظمة. فالأهداف التى تمت صياغتها بشكل سلوكى تجعل من المکن إعلام 
المتعاقدين ما يجب أن يكون E‏ التدريب cl)‏ التدرب) قادراً على أدائه على وجه التحديد فى نهاية 
البرنامج التدريبى . وهذه النطوة تعنى ليس فقط أن الفرصة ستكون أفضل للحصول على النتاج المتوقع 
من التدريبء بل إنها ستخفض إلى ال حد الأدنى خطر ضياع الموارد بدون طائل . و باختصارء فإنه فى 
UE‏ وجود الأهداف السلوكية تسهل مراقبة أداء المتعاقد. 
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أنواع الأهداف 
Types of Objectives‏ 


الأهداف السلوكية عبارة عن مقررات تصف التغير فى السلوك أو الأداء الذی يمثل النواتج الرغوب 
فيها لنشاط التدرب والمدرب والتفاعل بینهما . ويمكن أيضا الإشارة للأهداف بأنها المرامى أو الأغراض 
أو الغايات أو النواتج. و يتضمن التغير فى السلوك المهارات الجديدة أو العدلة أو المطورة (یدو ية وحركية 
ولفظية وحل مشكلات واشرافية وإدارية): والقدرات التى تشمل تطبيق الحقائق والمبادىء والمفاهيم أو 
الأفكارء والضوابط الانفعالية (الاتجاهات والاهتمامات والمثل والقیم) . و بناء عليه فان الأهداف تعبر 
عن المهارات والقدرات والعارف والاتجاهات وما على شاكلتهاء التى تمثل النواتج المرغوب فيها لأنشطة 
تدريبية محددة. و ينطبق هذا على الأهداف سواء كانت أهدافاً نهائية للبرنامج ككل أو أهدافاً لدرس. 


Classification of Objectives تبو يب الأهداف‎ 


يمكن تبويب الأهداف طبقاً لأسس كثيرة مختلفة . ولأغراض هذه المناقشة فإنه سيتم تقسيمها إلى 
فئتين : رئيسية ومشتقة . 
O‏ الأهداف الرئيسية Primary Objectives‏ : الهدف الرئيسى هو أحد الأهداف المحورية للبرنامج 
التدريبى أو وحدة رئيسية من وحداته, وهوهدف ذو أهمية كبيرة فى النظام التدريبى» فهویعطی العنی 
والوضوح والوحدة لكل أنشطة التعلم . وقد ينصب المدف الرئيسى على تنمية مهارة حركية مثل إصلاح 
الأجهزة؛ أو اكتساب قدرة معينة مثل القدرة على إجراء مقابلات التوظيفء أو قد يتضمن تنمية 
مهارات حل المشكلات العقدة التى تواجه الاإدارة . 
O‏ الأهداف المشتقة Derived Objectives‏ : غالبا ما يتوقف تحقيق الأهداف الرئيسية على تنمية 
المعارف والمهارات المساندة. وغالباً ما يتطلب تحقيق الأهداف الرئيسية مفاهيم ومبادىء ومهارات 
معينة. وليست هذه الأهداف محرد خطوات لتحقيق الهدف الرئیسی, ولكنها عناصر متكاملة ومرتبطة 
ارتباطاً وثيقاً بالأهداف الرئيسية . 

وعادة ما تكون الأهداف المشتقة هی عور الدروس التدريبية . على سبيل المثال» إذا كانت تنمية 
مهارات إصلاح المعدات هى ادف الرئیسی, فان الأهداف الشتقة قد تتضمن مهارة اللحام» 
واستخدام المعادلات الرياضية» واستخدام أجهزة الاختبار وحموعة أخرى من المهارات والقدرات 
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والمعارف المتكاملة مع أداء مهارة اصلاح المعدات والدعمة له. dy‏ إجراء مقابلة التوظيف , فان 
الأهداف المشتقة قد تتضمن القدرة على استخراج العلومات واعداد مقياس التقدير وإقامة علاقات 
طيبة » وما شابه ذلك . 


Forms of Objectives صور الأهداف‎ 


يجب صياغة الأهداف الرئيسية والمشتقة بالصورة التى تجعلها مفيدة بدرجة كبيرة فى اختبار الطرق 
وا مواد والأنشطة التدريبية وتقو يم النتائج . ومکن صياغة الأهداف بطرق كثيرة ولكن قليلا من الطرق 
التقليدية لصياغة الأهداف يلبى متطلبات التدريب الفعال والكفء. وتوجد أر بع صور تعتبر من أكثر 
الصور شيوعا فى إعداد الأهداف وهی الصورة التى محورها الدرب , والصورة التى محورها المحتوى » 
والصورة التى محورها نشاط المتدرب والصورة التى محورها أداء المتدرب . والصورة الأخيرة هی الصورة 
الوحيدة التى توفر الدقة المطلوبة لتخطيط وتنفيذ وتقويم العملية التدريبية بشكل كاف . 
الأهداف التى محورها نشاط Instructor-Centered Objectives yall‏ 

يمكن صياغة الأهداف فى شكل الأنشطة التى يقوم بها المدرب. وفيما یل بعض الأمثلة على 
الأهداف التى محورها المدرب : 
o‏ أن يعرض كيفية تشغيل ا مخرطة البرجية . 
و أن يناقش الحاجة إلى تحديد الفجوات فى التاريخ الوظيفى للمتقدم للوظيفة وذلك قبل إجراء 

المقابلة الشخصية معه. 

و أن ينمى ف التدرب القدرة على تقدير الحاجة إلى العمل الفريقى. 
۾ أن يعرض الطريقة الصحيحة لإعطاء حقنة تحت الجلد. 

فالعبارات السابقة تحدد ما يقوم به الدرب ولكنها لا تعتبر تعبيراً عن أهداف تذريبية أو تغيرات 
مرغوب فيها فى سلوك أو أداء المتدربين. وفذا السبب فهى تعتبر غير كافية على الاطلاق كموجهات 
للتخطيط وتنفيذ وتقو يم العملية التدريبية . 
الأهداف التى layt‏ المحتوى Subject-Matter - Centered Objectives‏ 

ویکن أيضا صياغة الأهداف فى شكل موضوعات أو مفاهيم أو مبادىء أو العناصر الأخرى 
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للمحتوى الذى سيدرس فى البرنامج التدريبى . وفيما یل بعض الأهداف التى تمت صياغتها فى شكل 
الحتوی الذى سيتم تدريسه فيما يختص بتشغيل الولد ۱۰ ك و: 


© المسميات المصطلحية. 
© الصيانة الوقائية. 
۾ إجراءات بدء التشغيل والتسخين. 
o‏ إجراءات الامداد بالوقود. 
۾ إجراءات الطوارىء. 
۾ إجراءات وقف التشغيل. 
ه إجراءات الأمن والسلامة. 
وتحدد هذه الصورة أجزاء المحتوى التى سیتم تدریسها وتعلمهاء لكنها لا تحدد ما سيستطيع 
المتدر بون القيام به بعد التدريب . ماهو الطلوب منهم عمله بالنسبة لولدات القوى ؟ . هل هوتذ کر 
محتوى الدروس؟ أو تطبيق المبادىء؟ أو تشغيل الأجهزة؟ و بالنسبة لتشغيل الأجهزة» فبأى مستوى من 
الكفاءة؟ وتحت أى ظروف ؟ . ولا تعطى الأهداف كما تمت صياغتها سابقا إجابات عن هذه الأمثلة 


وعن أسئلة أخرى مهمة . 
:الأهداف التى layt‏ نشاط المتدربين Trainee-Activity-Centered Objectives‏ 


ومکن Lal‏ صياغة الأهداف من حيث ما يقوم به المتدر بون أثناء فترة التدريب» بمعنى أن 
الأهداف تصاغ فى شكل الأنشطة التى يقوم بها التدر بون . وفيما یل أمثلة عن أهداف تمت صياغتها فى 
شكل الأنشطة التى يقوم بها التدر بون فى أثناء العملية التدريبية : 
e‏ أن یتعلم تشغيل الشوكة الرافعة . 
a o‏ يتعلم إجراءات محاسبة التكاليف الخاصة بالشركة. 
o‏ أن يتعلم أن يعدل فى الاإجراءات والروتين بما يتمشى مع احتياجات الموظفين التنفیذیین . 
۰ أن يتعلم مبادىء المغناطيسية . 
و أن يفك الکر بیریتور. 
ه أن یتعلم طريقة بيرت . 
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وهنا أيضا لا تحدد الأهداف بشكل واضح ما سيكون التدر بون قادرين على القيام به فى نهاية 
التدریب , كما أنها لا حدد معیار الأداء القبول أو مستواه. 


الأهداف التى تركز على Traince-Performance-Centered Objectives yy yall shol‏ 
أخيراً فإنه يكن صياغة الأهداف فى شكل ما يستطيع التدرب القيام به فى نهاية التدریب - أوفى 
نهاية أى مرحلة من مراحل البرنامج التدريبى ‏ ا فى ذلك مستوى كفاءة الأداء المتوقع . وفيما لى أمثلة 

على استخدام هذه الصورة: 

قدرة التدرب على احتساب الجذر التر بیعی للأ رقام المكونة من ٩‏ منازل با فى ذلك الكسور العشرية 
بدقة كاملة و بدون استخدام جداول الجذور التر بيعية » أو السطرة احاسبة, أو الآلة الحاسبة . 

قدرة التدرب على تشغيل UT‏ تثقيب الكروت بمعدل 4۰ كلمة فى الدقيقة و بأخطاء تقل عن ۱ لدة 
٠‏ دقائق. 

قدرة المتدرب على تحديد وإصلاح أى من الأعطال العشرة الشائعة فى جهاز GR 390 /URR pol JI‏ 
خلال ٩۰‏ دقيقة . 

قدرة المتدرب على قراءة وتفسير واستخدام وتنفيذ البرامج على الحاسب SYI‏ من نوع 360/40 IBM‏ 
كأساس dyad‏ ومراقبة الاإنتاج . 

وتعبر الصورة السابقة للأهداف عن التغيرات المرغوبة فى السلوك ‏ نواتج التعلم d-‏ شكل مهارات 
وقدرات» و يكون المطلوب من التدرب أن يؤدى أو يفعل شيئاً ما بمستوی كفاءة معينة كدليل على أنه 
حقق الأهداف المطلوبة . 

وتعتبر هذه الصورة ‏ أى الصورة الأخيرة ‏ أكثر الصور فائدة بالنسبة لأى نوع من أنواع البرامج 
التدريبية لأنها تساعد إلى حد كبير فى التقو يم الوضوعی SEU‏ . و يكون من السهل التعرف على 
العنصر الأدائى فى هذا النوع من أنواع الأهداف التدريبية : أن يحسب, أن يشغل» أن یسجل, أن 
«qlee‏ وهلم جرا. 

و يدل فحص هذه الأهداف المختصرة على أنها تتضمن كلا من جانب الا داع, وجانب المحتوى » 
بمعنى أنها توضح ما سيستطيع المتدرب فعله والشىء الذى سينصب عليه هذا الفعل . وتوضح الدراسة 
الأكثر عمقاً لهذه الأهداف الحاجة إلى صياغة أهداف تابعة مشتقة أو مساندة لتحقيق الهدف الرئیسی . 
على سبیل الشال. إذا أخذنا المدف الا ول وهو «القدرة على حساب الجذر التربيعى لأ رقام من 
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منازل... » فان الوصول إلى هذا امدف يتطلب تحديد أهداف دقيقة تتعلق بالمعارف وعناصر الهارة 
اللازمة لتحقيق هذا الهدف . ويمكن أن يتم ذلك عن طريق صياغة أهداف مشتقة أوعن طريق تحديد 
عناصر المحتوى وأنشطة التعلم اللازمة لتحقيق المدف الرئیسی » و يفضل إلى حد كبير الوضع الأول وهو 


صياغة أهداف مشتقة . 


فئات الأهداف Categories of Objectives‏ 
توجد أربع فشات لأهداف التعلم هی : المعلومات والمهارات العقلية والهارات الحركية 
والاتجاهات . وتعتبر التفرقة بين هذه الفثات ضرورية عند كتابة عبارات الأهداف . وهی أيضا ضرورية 

عند اختیار استراتيجيات وأنشطة التعلم كمرحلة لاحقة من مراحل إعداد النظم . 
E‏ العلومات : تتطلب مهارات التعلم الخاصة بالعلومات قيام المتدرب باسترجاع معارف لانجاز مهمة 
معينة. على سبیل الثال» قد يطلب من المتدرب أن يسترجع قانون «أوم» لكى يحسب المقاومة فى دائرة 
كهربائية. وتتضمن الأهداف الخاصة بالعلومات استرجاع قواعد أو حقائق » أو أسماء آماکن, أو 
أسماء اصطلاحية » أو عناو ين أو معادلات أو تعريفات أو مقاهيم أو مبادیء. 

المهارات العقلية: تتطلب الأهداف الخاصة بتعلم الهارات العقلية قيام التدرب بتحديد أو تبويب 
أو حل مشكلات تتضمن عمليات عقلية . على سبيل الثال , قد يطلب من المتدرب أن يحلل حالة دراسية 
خط تجميع سيارات وذلك لكى يحدد سبب الواجهة بين العاملين والإدارة. وتتضمن الأهداف الخاصة 
بالمهارات العقلية تحدید الرموز أو تبو يب الأشياء والرموز والمفاهيم , أو استخدام البادیء والقواعد, أو 
التمییز, أو استخلاص الفروق أو استخدام المعلومات اللغوية أو صنع القرارات أو حل المشكلات. 
1 الهارات الحركية : تتطلب الأهداف الخاصة با مهارات الحركية قيام المتدرب بأداء أنشطة جسمية 
أويدوية. على سبيل الشال قد يطلب من التدرب تركيب هوائى لرادیو سيارة . وتتضمن الأهداف 
الخاصة بالمهارات الحركية المهارات الحركية العامة » والحركات الخاصة بالتوجيه والإرشاد وترتيب 
الأشياء وتوصيل الأصوات . 
7 الاتجاهات : لاتکون أهداف التعلم الخاصة بالاتجاهات عادة قابلة للملاحظة أو المشاهدة ولكنها 
تنعكس ف القرارات والاختيارات التى يقوم بها الأفراد. و بناء عليه فان هذه الأهداف تتطلب من 
المتدرب اتخاذ قرارات أو القيام باختب‌ارات . على سبيل المثال قد يطلب من المتدرب الاختيار بين 
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سياستين تسویقیتین الأ ول أخلاقية والثانية غير أخلاقية . Les‏ أن يقال عن المتدرب الذى اختار 
السياسة الأخلاقية أنه أظهر اتجاها إيجابيا نحو السلوك الأخلاقى . 


كتابة الأهداف التى تركز على الأداء 


Writing Performance Centered Objectvies 


يصور الهدف الجيد بوضوح و بدون غموض ما سیقوم التدرب به عند عرض السلوك أو موذج السلوك 
الطلوب . وجب أن تكون الصورة القدمة بحيث يمكن تفسيرها بالطريقة نفسها تماما بواسطة كل الأفراد 
العنیین بأمر برنامج التدريب أو التطو ير. وتنطبق القواعد العامة للكتابة الجيدة العبرة على كتابة 
الأهداف . والاعتبار الرئيسى هو التأكد من استخدام لغة سهلة ومفهومة » طالا أن الغرض الأساسى هو 

توصيل الهدف من التدريب. 

ولكى تكون الأهداف وسيلة واضحة للا تصال ونقل الأفكار إلى الآخرين » فإنه يجب اتباع القواعد 

الخمس التالية : 

-١‏ تجنب استخدام الكلمات غير المألوفة . ويجب أن يؤخذ فى الاعتبار تسهیل مهمة القارىء واهتمامه 
وطاقته على الفهم . فالكلمات غير المألوفة ليس U‏ دلالة عقلية » وعليه جب استخدام الكلمات 
المألوفة التى يكون من المؤكد أن القارىء سیفهمها . 

۲ لاتخلط أو تستخدم الكلمات استخداما خاطا : من السهل ارتكاب أخطاء فى استخدام 
الکلمات, ولکن من المکن تجنب ارتکاب الا خطاء بتنمية الوعی الکتابی . و ینطبق على هذا 
الجال التحذیر المأثور الذى یقول : «إذا كنت فى شك من كلمة ما فارجع لعناها فى القاموس أو 
لا تستخدمها» . 

۳ كن مختصراً : الاختصاریجمل الا تصال سهل الفهم » وإنه لمن الصعب استیعاب العنی القصود 
للجمل الطو يلة المركبة . و یوصی باستخدام الجملة للتعبير عن فكرة واحدة. 

4- البساطة : استخدم الكلمات والعبارات والجمل البسيطة لتقليل عملية التعتيم على العنی . اقتصد 
فى استخدام الصفات والحسنات البديعية . احسب حساب کل كلمة تستخدمها فى العنی . 

6 اقرأما تکتبه : بعد اتباع القواعد الأ ربع السابقة, فما زالت هناك قاعدة أخرى يجب الأخذ بهاء 
حيث يجب أن تقرأ الأهداف للتأكد ما إذا كانت الكلمات التى استخدمتها هى الكلمات 
الصحيحة, وأنها تعبرعما ترغب فى نقله للآخرين . إن الكلمة التى تخطر على بالك للوهلة الأ ول 


5000 


عند صياغة الأهداف ربا لا تكون أفضل الكلمات . ابحث عن الكلمة التى تعبر بشكل دقيق 


عما ترغب ف dg‏ 


مقابلة بين المصطلحات الغامضة والصطلحات الحددة Vague Terms Versus Precise Terms‏ 


كما ذكرنا سابقاء فان العاملين فى حقل التعليم والتدریب قد اعتادوا عند صياغة الأهداف على 
استخدام كلمات وعبارات ليس ها مدلول متفق عليه . افحص الأمثلة التالية للمصطلحات التقليدية 


الغامضة أو الصطلحات الأكثر وضوحاً فى القائمتين التاليتين : 


+ 


المصطلحات الغامضة 


- أن یزود بمعرفة عامة عن 
- أن یزود بمعرفة عملية عن 
- أن يؤهل 

أن يعرف 

۔ أن ينهم 

أن ينمى الشعور بالتقدير 
- أن at‏ شیثا ما مألوفا 
أن يدرك 

۔ أن يلم 


أن يستوعب 
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الصطلحات الحددة 

















خصائص الأهداف التى ترکز حول الأداء 
Characteristics of Performance Centered Objectives‏ 
Gad!‏ الذى يرتكز حول الأداء هوعبارة تنقل بوضوح المقصد التدريبى معنی أنها عبارة تصف 
بشكل محدد التغير ا مرغوب فيه فى سلوك التدرب . ولقد حدد ميجر (Mager)‏ ثلاث خصائص أساسية 

للأهداف السلوكية : 

-١‏ أن تحدد الأهداف السلوك النهائى : يجب أن يحدد امدف ما يجب أن يكون المتدر بون قادرين على 
القيام به فى نهاية الوحدة أو الساق التعليمى كدليل على اكتسابهم للسلوك الستهدف, وقد 
يتضمن هذا السلوك تطبيقا لعارف أو عرضا لهارة محددة أو محموعة مترابطة من الهارات . 

د of‏ تحدد الأهداف الظروف التى يتم الأداء خلالها : يهب أن تصف الأهداف بشكل كامل 
وواضح الظروف التى يجب أن يقوم المتدر بون بعرض السلوك فى ظلهاء بمعنى أن ظروف 
الأهداف تحدد ما سيتاح للمتدربين استخدامه فى أداء العمل المطلوب (أدوات ومعدات ووسائل 
مساعدة ومراجع ومواد) وما لن يتاح لهم استخدامه (أدوات ومعدات وما شابه ذلك) وماهى 
المساعدة التى ستتاح هم (فى حالة وجودها) » وماهو الاشراف الذى سیتوفر هم » وماهى بيئة 
العمل التى يجب أن ت الأداء فى ظلها (الناخ والمكان والاضاءة وما شابه ذلك) . 

۳ تحدد الأهداف معايير الأداء القبول : يجب أن تصف الأهداف السلوكية مستوى الكفاءة الذى 
يجب أن يصل إليه التدر بون فى أدائهم . ويحدد العیار أو المستوى الحد الأدنى لتطلبات أداء 
الواجب أو المهمة أو عنصر المهمة. 

ولكى يتم تحديد ذلك فان الهدف يجب أن يحدد نوعية المنتج أو الخدمة المنتجة ( فى شكل الدقة 
ودرجة الكمال والوضوح ودرجة السماح وما شابه ذلك) أو كمية المنتج (عدد الوحدات التامة من 

Gal‏ أو الوقت السموح به لإتمام العمل أو الهمة, أو العنصرء أو خليطاً من النوعية والكمية والوقت. 

كتابة الأهداف التى تركز على الأداء Writing Performance Centered Objectives!‏ 


الخطوة الأولى i‏ حدد السلوك المرغوب فيه . إن العنصر الرئيسى فى ادف السلوكى يتمثل فى وصف 
السلوك النهائى الذى يمكن ملاحظته . وعلى الرغم من أنه يوجد الكثير من العناصر التى تساهم فى 


(1) Robert F. Mager, Preparing Objectives for Programmed Instruction. Palo Alto, Calif. : Fearon, 1962, p. 
12. 
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اكتساب أى سلوك (على سبيل المثال: العارف » عناصر المهارة, الاتجاهات والثل) فإنه من الأهمية 
بمكان وضع هذه العناصر فى إطارها الصحيح» كمكونات للموقف التدريبى أو كعناصر تمهيدية للسلوك 
المستهدف وليست هی السلوك الستهدف فى حد ذاتها. وطبقا لتعريف الأهداف السلوكية, فهى 
عبارات تصف ما يراد اكتسابه من السلوك إما فى أثناء أوفى نهاية مرحلة تدريبية . ومن ثم فإنه مکن 
ملاحظتها وقياسها. وتوفر عبارات السلوك الستهدف التى تراعى هذا المعيار قاعدة متينة لتخطيط 
التدريب» وتعتبر فى النهاية المعيار الذى يحدد على أساسه نجاح أو فشل التدريب . 

ولكى تراعى عبارة ادف هذا المعيار فإنها يجب أن تبدأ بفعل» وأن تصف الأداء بشكل كامل » 
وأن تصف وحدة أداء ذات معنى » وأن تکون ملائمة للوظيفة أو المهمة وأن تكون دقيقة ومحددة, وأن 
تتجنب التداخل مع عبارات الأهداف السلوكية الأخرى . 

ولنأخذ كمثال على عبارات الأهداف السلوكية غير الجيدة العبارة التالية : «أن ینمی الدارس 
الفهم للآلة الحاسبية رقم 6۰۷ هذه العبارة من الصعب تفسيرها لأأنها لا تصور عرض المتدرب للسلوك 
الذى تعلمه , فبدلاً من أن تصف قيام المتدرب بأداء فعل ماء فإنها ترسم حالة عقلية مجردة ترتبط بشكل 
أو بآخر بالآلة الحاسبية. وعلى الرغم من أن الكثير من نواتح التعلم يعتبر مجرداً بطبيعته فإنه من 
الصحيح أيضا أن هذا التعلم له انعكاساته الظاهرة التى تجعل من الفهم والتقدير et‏ يكن ملاحظته . 
وإذا تمت محاولة لتحديد التطلبات السلوكية المختبئة فى امدف كما تم تحديدة سابقاء فإنه من الممكن 
أن يصاغ Gaul‏ كالآتى : «يجب أن يكون التدرب قادراً على أن بحدد بالاسم مفاتيح التحكم فى 
اللوحة الأمامية UU‏ الحاسبية من نوع 40۷ أو أن يرسم خريطة لسار تشغيل الآلة المحاسبية ۰4۰۷ أو 
أن يكشف ويحدد مواطن الخلل فى الآلة المحاسبية رقم 407 . وإنه لمن الواضح على وجه التأكيد أن هذه 
العبارة تعتبر أكثر تحديداً بشكل كبير فى توصيل السلوك المتوقع أن يكتسبه المتدرب . 

ومن المداخل الشائعة لكتابة عبارات الأهداف التدريبية تلك التى توجد فى استخدام مصطلح 
«معرفة عملية» Working Knowledge‏ . على سبيل المثال » يجب أن تتوفر لدى المتدرب معرفة عملية 
بجهاز استقبال الراديو رقم UR - 390 - URRY‏ فعلى الرغم من أن عبارة «معرفة عملية» تحتوى على دلالة 
قوية على أنه سیتم أداء بعض الأعمال بجهاز الاستقبال فان العبارة لا تعطى معلومات حول ماهية تلك 
الأعمال. هل تعنى المعرفة العملية القدرة على تشغيل الستقبل ؟ أو هل تعنى أن يكون التدرب قادراً على 
تعديد خصائص التشغيل للمستقبل » أو أن يرسم تحرك الاشارة خلال محتويات الجهاز؟ ومهما كان 
الأمرء فان ادف يجب أن یصور قيام التدرب بعمل شىء باستخدام الستقبل أو على المستقبل كنتيجة 
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للتدريب . وذلك بعكس أن يكون ادف الذى نقوده إليه هو حالة عقلية غامضة . 
وفيما یل بعض الأمثلة على العبارات السلوكية المقبولة : 


. أن يحول أى رقم عشرى إلى ما يقابله من الأ رقام الثنائية‎ o 

o‏ أنيحدد أى جزء به خلل فى جهاز استقبال الراديو سو بر هیترودین. 

ه أن يحدد كل خطوط التحميل التى بها خلل من عينة لخليط من خطوط التحميل . 
o‏ یوصل و یلحم سلكا فى عروة. 

۾ أن يشحن راداراً. 

ان jay‏ رسالة . 

أن يختبر مؤشرا . 

أن يخطط درسا . 


أن يحسب قيمة . 

أن يحدد لفات مول متعدد الغطاءات, 

ه أن يحسب زاو ية السمت المغناطيسية بين أى نقطتين على الخريطة . 
۾ أن يضبط رأس الرتاجات. 

@ أن يرسم خريطة تنظيمية . 


وتوجد على الشكل رقم (۱-۸) قائمة بالأفعال المناسبة للاستخدام بالنسبة للفئات الا ربعة 


لأهداف التعلم . 


الخطوة الثانية i‏ حدد الظروف التى سيتم الأداء فى ظلها ۰ فالجزء الثانى الأساسى لعبارة ا هدف 
الواضحة هو تحديد الظروف التى تكون عادة متوفرة فى الوقف » والتى ترتبط - فى الحقيقة ‏ بشكل 
مباشر مع السلوك الرغوب فيه . والظروف هى العوامل البيئية التى تحيط بالسلوك أو الوارد التى يجب أن 
يستخدمها المتدرب فى الأداء . وتشتمل البيئة على عناصرء مثل المناخ أو العوامل الجغرافية » على سبيل 
JEL!‏ درجة الحرارة ودرجة الرطوبة والاإضاءة والموقع والتضاريس والمسافات والوقت من اليوم و وجود 
الندی . وتشتمل الوارد على الأشياء الصلبة وغير الصلبة مثل الا دوات والعدات والمراجع و وسائل العمل 
الساعدة والعناصر الحيوية للإشراف والساعدة التى يتلقاها التدرب فى أثناء الأداء . 
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شكل ۱-۸ أمثلة على أفعال مناسبة للاستخدام للفثات الأ ربع لأهداف التعلم 











يدرس درما خصوصياً 
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وتلخيصاً لا سبق فانه يمكن القول إن الجزء من عبارة الأهداف الخاص بالظروف يجب أن : 
© يحدد بشكل دقيق ما سيتم توفيره للمتدر بين عند عرضهم للسلوك . 
ه يحدد أى ضوابط أو حددات مفروضة d)‏ حالة وجودها) . 
@ يحدد الأدوات والأجهزة والملابس المستخدمة (إذا تطلب الأمر ذلك) . 
o‏ يعد الراجع وأسالیب العمل المساعدة التى سيتم استخدامها (فى حالة وجودها) . 
ه یصف الظروف الادية أو البيئية (فى حالة وجودها). 

وفیما یل مثال على ظروف صيغت بشکل ردیء : «إذا أعطى التدرب مصدر طاقة لجهاز استقبال 
رادیو, وأدوات مناسبة » فان التدرب يجب أن یکون قادراً على حساب القاومة والتیار والفولت عند نقاط 
مختارة فى ال... الداثرة الخاصة مستقبل الرادیو السو بر هیترودین . وفحص هذه العبارة یکشف عن أنها 
تصور العدرب یفعل شيا ماء مع تحدید النواتج النهائية الرغوب فیها وذلك فیما يختص بجهاز معين . 
وعلی الرغم من ذلك فان العبارة لم تجب عن الکثر من الأسئلة : هل سیقوم التدرب بإجراء هذه 
الحسابات باستخدام أو بدون استخدام مراجع ؟ أو باستخدام معادلات رياضية أو بدونها؟ هل سیتم 
هذا الحساب باستخدام أجهزة الاختبار على دائرة حقيقية باستخدام الورقة والقلم ؟ وإذا كان الأداء 
متضمناً دائرة حقيقية فهل ستكون هذه الداثرة استاتيكية أو ديناميكية ؟ وماهى الأدوات الناسبة؟ هذه 
الأسئلة تظهر الحاجة إلى التوسع فى العبارة الخاصة بالظروف . ويمكن إعادة صياغة العبارة السابقة لتخدم 
الغرض بفعالية أكبر لتكون كالتالى : «إذا أعطى المتدرب ٠١‏ أجهزة استقبال سو بر هيترودين قابلة 
للتشغيل (مع ضبطها مسبقا بحيث تمثل الظروف التفيرة الدائرة) ومصدر طاقة » ومجموعة نفطية من 
الأداوات التی تتضمن الفولتاميترء والأميتر» وأوراقاً تحتوى على قانون أوم ورموز ألوان القاومة, فإنه 
يجب أن يكون قادراً على حساب المقاومة» والتيار والفولت عند نقاط مختارة مسبقا لدائرة سوبر 
هيترودين . 

وفيما يل مشال آخر : يجب أن يكون المتدرب قادراً على أن يعدد كتابة عشرة الکونات الأساسية 
لجهاز استقبال الراديو UR. 396 /URR‏ هل يجب أن يقوم المتدرب بإعطاء هذه العلومات من الذاكرةء 
أو يمكن أن يستخدم مذكرات» أو خريطة » أو دليل تشفیل ؟ وهذه العبارة غير واضحة لأن الظروف غير 
محددة . وإليك صياغات محسنة old‏ العبارة : «باستخدام ذاكرته, فان المتدرب يجب أن يكون قادراً على 
كتابة الخصائص الفنية الخمس لجهاز استقبال الراديو aR - 390 /URR‏ أو «إذا عرض على المتدرب 
جهاز استقبال رادیو /URR‏ 390 - ۸ » فإنه سيكون قادراً على تحديد أسماء أجزاء ضبط التشغيل الستة 
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والعشرين بدون استخدام مذكرات» أو مراجع مساعدة» أو «إذا أعطى التدرب جهاز استقبال رادیو 
R - 390 /URR‏ يعمل بشكل سليم وجموعة من تعليمات التشفیل » فإنه يجب أن يكون قادراً على ضبطه 
على تردد معین داخل مدى الاستقبال» . 


وفیما یل أمثلة أخرى على عبارات ظروف مقبولة : 


إذا أعطى التدرب خريطة قياس رسم ٠٠٠٠١ : ١‏ . و بوصلة ومنقلة (أداة قياس الزوايا) ... 
إذا أتيح للمتدرب نواتج تنفيذ البرامج على الحاسب SYI‏ من نوع 40/ 360 18۸4 

إذا أعطى المتدرب مجموعة أدوات نمطية ومقياساً متعدداً وخططات ... 

إذا أعطى التدرب they‏ ميدانية وزاو ية سمت مغناطيسية Magnetic azimuth‏ محددة ووضع فى 
حال تم مسحه ... 

إذا أعطى التدرب مرجعا Une‏ رقم ۳ - 1۹ .. 

إذا أعطى التدرب Ye‏ إلكترونياً ومجموعة اختبار نمطية . . 

إذا أعطى التدرب درجات حراراة متفيرة من ٩۹۰‏ إلى ۱۰۵* فهرنهیت .. 

إذا أعطى ا متدرب مستوی ارتفاع قدره ۲۰۰۰ قدم » ومتوسط الضفط الجوى ... 





تحت إشراف مستمر.. 


بدون إشراف .. 


فى وضع الانبطاح .. 


فى درجة حرارة من ٩۳۵‏ إلى V0‏ فهرنيتية . . 


الخطوة الثالثة  :‏ حدد الأداء القبول . بعد تحديد السلوك المطلوب والظروف التى سيتم الأداء فى 
ظلهاء فإن قدرة ا هدف كوسيلة للا تصال ستزداد إذا تم تحديد مستوى كفاءة الأداء الذى يجب أن يصل 
إليه العدرب و يتم ذلك بتحديد معيار أو مستوی الأداء القبول . و يشتمل fo shall‏ كلمات تصف 
الحد الأدنى للأداء القبول » وتحدد الوقت كلما كان ذلك مناسبا أو تحدد مستو يات نوعية, و/ أو كمية 


للعمل أو الخدمة المنتجة . ولكى يكون المعيار قابلاً للاستخدام » فإن عبارات المعيار يجب : 


أن تكون واقعية قابلة للتحقيق . 
أن تکون ذات علاقة بالوظيفة أو المهمة . 
أن تحدد بوضوح الحد الأدنى القبول للإنجاز. 
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۾ أن تتجنب استخدام الكلمات غير المحددة مثل «فعال» » «مقبول» » «صحيح» و «متوسط» . 
۾ أن تكون قابلة للقياس. 

وفيما يل مثال عن عبارة هدف تحتوى على معيار تمت صياغته بشكل غير صحيح : «باستخدام ذا کرته» 
فإن المتدرب يستطيع أن يعدد ويعرف كتابةٌ المخصائص الفنية لجهاز استقبال الراديو | 
@R-390/URR‏ ماهو الأداء المقبول هنا ؟ كم عدد المخصائص الفنية الوجودة؟ ‏ وکم عدد الخصائص المطلوب 
من التدرب تعديدها وتعريفها؟ كيف سيتم تقويم مدى كفاية ودقة التعریفات؟ . الهدف كما تمت 
صياغته لا يجيب عن هذه الأسئلة. وإليك صياغة محسنة هذه العبارات : «باستخدام ذاكرته» 
فان التدرب يجب أن یکون قادراً على أن يعدد كتابة 4 من ه من الخصائص الفنية لجهاز استقبال الراديو 
«R - 390 /URR‏ وأن يعرف هذه الخصائص كما هی على صفحات ٩ co‏ من دليل التدريب ... أو 
عندما يعرض عليه جهاز استقبال /URR pol JI‏ 390 - 8 و باستخدام ذاكرته , فان المتدرب يجب أن 
يكون قادراً على أن يحدد شفاهة, بالأسماء» كلاً من ال ۲٩‏ جزءاً من أجزاء التحكم فى التشغيل فى 
خلال ه دقائق بدقة كاملة. ويجب أن تطابق المسميات الاصطلاحية الستخدمة الصطلحات النمطية 
الستخدمة فى دليل التشغيل . لاحظ أن المتدرب يجب أن يكون قادرا على تحدید كل الأجزاء الستة 
والعشرين » خلال ه دقائق e‏ و بدقة كاملة . فلا حتاج الأمر إلى تفسير لتحديد المستوى الطلوب بالضبط . 

ولنأخذ مثالا آخر : Cen‏ أن تتوفر لدى الدارس معرفة عملية بشفرة ألوان القاومات» . ماذا يجب 
على. المتدرب معرفته من شفرة الألوان؟ كيف مكن تحديد الأداء القبول ؟ هذا ال هدف يترك كثيراً من 
الأسئلة بدون إجابة . وإليك عبارة محسنة : «إذا أعطى الدارس Ley‏ تخطيطياً لداثرة متوازية مكونة من 
سلسلة من ه مقاومات مع تحديد قيم القاومات » وتشكيلة من ۱۵ مقاوما تتضمن o‏ قيم تقابل تلك 
الوجودة على الرسم التخطيطى ولوحة دائرة وتوصيلات فإنه يجب أن يكون قادراً على اختيار القاومات 
الصحيحة Oly‏ يُنشىء دائرة تعادل کهر بائیا الداثرة الرسومة فى خلال ۱۰ دقائق» . فى JUI lia‏ نجد 
أن المعيار تم تحديده بوضوح . 

ولنأخذ مثالاً of Cen: we‏ یکون التدرب قادراً على استخدام الأميتر والفولتمیتر لتحديد رد فعل 
الطاقة والطاقة» . فى هذا المثال فإن السلوك واضح ولكن الظروف غير محددة وكذلك المعيار. 

وإليك عبارة محسنة : «إذا أعطى المتدرب داثرة RC‏ مكونة من سلسلة ثنائية الأجزاء متصلة بمصدر 
تردد متغير وأميتر وفولتاميتر ومسطرة حساسة وأوراقاً وأقلاماً » فإنه يجب أن يكون قادراً على تحديد رد فعل 
الطاقة والطاقة لأقرب رقمين فى حدود 7/0 من القيم المحددة سابقا فى خلال ه دقائق » علما بان قيم 
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القاوم ومكون الطاقة فى الدائرة ستكون غير واضحة ولكن أوضاع مصدر الطاقة ستكون مرثية» . لاحظ 
أنه فى هذا المثال قد تم تحديد كل من معيار النوعية والوقت . 
dul‏ أخرى على عبارات piu‏ مقبولة : 
۾ الوصول إلى النقطة المستهدفة فى خلال نصف ساعة. 
۾ يجب أن تكون زاو ية السمت Azimuth‏ دقيقة فى حدود درجة واحدة. 
۾ خلال دقيقتين... 
۾ بدون أخطاء... 
o‏ ومن ٠١‏ عل الأقل... 
9 صحيح ۰.۰.۱۱۰ 
۾ كل من المبادىء الخمسة ... 
0 کل مايل ... 
۰ بدرجة سماح قدرها ... 
م الأساليب الصحيحة ل ... 
o‏ دقيقة إلى أقرب رقم عشری ... 
۾ فى حدود + دقيقتين ... 
© طبقا للقوالب ... 
o‏ طبقا للإجراءات الحددة فى ... 
ه طبقاً للمستوی الحدد فى ... 


... دقيقة لرقمين معنويين‎ o 


Format and Procedures الصيغة والاجراءات‎ 


على الرغم من أن الطريقة الشائعة فى كتابة الأهداف السلوكية هى دمج العناصر الثلا ثة فى جلة أو 
فقرة واحدة فقد دلت الخبرة و بشكل مقنع على أفضلية الفصل المادى بين السلوك , والظروف , والمعيار. 
وتسمح هذه الصيغة للكاتب بان يقوم بمهمة كتابة امدف جزءاً بجزء» كما أنها تؤكد على ضرورة 
يضمن الأجزاء الشلاثة بالاضافة إلى أنها تسهل عملية مراجعة الأهداف . و بناء عليه فإنه يجب 
استخدام صيغة لاعداد الأهداف مماثلة لتلك الصيفة المستخدمة فى بداية كل فصل من فصول هذا 
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الکتاب , وذلك سواء كان الهدف يكتب لوظيفة, أو واجب, أو مهمة» أوعنصرء أو مهارة مساندة. 

السلوك : يجب أن يكون المتدرب قادراً على ... 

الظروف : إذا أعطى... 
طبقا للمستو يات الحددة فى ... 

وجب BES‏ مسودة الأهداف على نموذج UE‏ للنموذج الموضح فى شكل ۲-۸ . ويجب إعداد بطاقة 

أهداف سلوكية لكل واجب ومهمة وعنصرء وذلك باستخدام قائمة الأ ولو یات النهائية للمهام 

الحيوية . وفيما یل إجراءات إعداد هذه البطاقات : 

الخطوة ty‏ اكتب على كل بطاقة اسم الواجب الرئیسی, واسم الهمة وعدد العناصر. على 
سبيل المثال ١١‏ من ۳ عناصر» . 

الخطرة الثانية ٠:‏ اکتب هدفاً يحتوى على وصف للسلوك » والظروف ومعيار الأداء بشكل منفصل 
بالنسبة لكل واجب ومهمة وعنصرء وذلك باستخدام الخطوات التى تم وضعها فى 
الجزء الخاص ب «كتابة الأهداف التی ترکز حول الأداء» والسابق ذكرها فى هذا 
الفصل . 


شکل ۲-۸ بطافة أهداف سلوكية 






الواجب الرئيسى : 
الراجع الرئيسية : 


الخطوة الثالثة : اكتب تحت «الراجم الرئيسية» الوثيقة أو الوثائق الأساسية المتعلقة بالواجب أو 
الهمت أو العنصر. 


هید 


يجب أن 


قائمة الراجع Checklist‏ 


تخضم مسودة الأهداف لراجعة نهائية دقيقة وذلك قبل نشرها وتوزیعها واستخدامها . 


والبنود التالية تحتوی على بعض wall pal‏ الستخدمة فى مراجعة كفاية الأهداف التی ترتکز حول 


الأداء. 


: pe ات‎ 


هل العبارات خالية من أخطاء النحو وافجاء والنسخ ؟ 

هل تجنب الکاتب استخدام الکلمات غير المألوفة ؟ 

هل بناء الجملة واضح ومحدد و بسيط ومباشر؟ 

هل استخدام علامات الترقیم , والاختصارات وتقسیم الکلمات صحیح وموحد؟ 
هل تجنبت العبارات الغموض ؟ 

هل تم استبعاد الحشو والعلومات الر بكة ؟ 


هل العبارة تصف بوضوح وعلى وجه التحدید ماسیقوم التدر بون بفعله عند عرضهم U‏ 
تعلموه؟ 

هل تجنبت العبارة استخدام الکلمات الفضفاضة؟ 

هل تصف العبارة أداء متکاملا؟ 

هل تبدأ العبارة بفعل ؟ 

هل تصف العبارة وحدة أداء ذات معنى ؟ 

هل يلائم السلوك بشكل واضح الوظيفة أو المهمة ؟ 


هل تصف العبارة بوضوح و بشکل كامل الظروف التى سيعرض التدرب فى ظلها 
السلوك الطلوب ؟ 

هل تبدأ العبارة بكلمة إذا أعطى ؟ 

هل تحدد العبارة ما سيعطى للمتدرب لأداء العمل أو المهمة (الأدوات والأجهزة والوسائل 
المساعدة أو المواد) ؟ 
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هل حددت العبارة بوضوح ماهى الأدوات والأجهزة والوسائل الساعدة أو الواد التى لن 
توفر للمتدرب (عندما يكون ذلك مناسبا) ؟ 

هل تصف العبارة البيئة المادية (الساحة, ظروف الناخ» ظروف الاضاءة وما شابه 
ذلك) إذا كان لذلك أهیة؟ 

هل تصف العبارة حجم ونوع G) GLAS!‏ حالة وجوده) الذى سيخضع له المتدرب فى 
أثناء أداء العمل ؟ 


هل تصف العبارة درجة الكفاءة التى يجب أن يكون عليها الأداء؟ 

هل تم تحديد الحد الأدنى لستوی الأداء المقبول بوضوح ؟ 

هل تم تحديد نوعية الخدمة أو المنتج فى شكل مستويات للدقة, أو الكمال» أو الشکل» 
أو الترتيب» أو الوضوح » أو السماح أو عدد الأخطاء المسموح بها . 

هل تم تحديد كمية النتجات أو الخدمات فى شكل عدد الوحدات التامة خلال وحدة 
زمنية معينة أوفى شكل عدد الوحدات الكلى الطلوب ؟ 

هل تم تحديد معايير الوقت فى شكل المدة التى يجب أن يستغرقها الأداء و أو سرعة الأداءء 
أو كمية الوقت الكلى cll‏ للأداء؟ 

هل المعايير واقعية وقابلة للتحقيق ؟ 

هل المعايير ملائمة لتغطية الهمة؟ 

هل المعايير قابلة للقياس ؟ 

هل تجنبت العاییر استخدام العبارات غير المحددة مثل «فعال» , «مقبول»» «سليم» 


و «متوسط» ؟ 
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الفصل التاسع 
اختيار وتلسلة المحتوى 


Selecting and Sequencing Content 


لقد انصب التركيز حتى هذه النقطة على الكيفية التى يجب أن يؤدى بها المتدر بون بعد أن أكملوا 
نظام الحدريب» مع تجنب الإشارة للمحتوى أو أنشطة التعلم فى حد ذاتها وذلك بشكل متعمد. والآن 
وبعد أن تم وصف الأداء بوضوح يمكن تحديد العارف ء والهارات, والقيم اللازمة لكل هدف سلوكى 
والتسلسل الذى سيتم تقديمها به . وهذه الهمة ذات شقين » الشق الأ ول هو فحص كل هدف سلوکی 
وتحديد الحقائق والفاهیم والبادیء والهارات والعملیات التى تنطوی علیها کل مهمة ؛ والشق الثانی 
هو ترتيب نقاط التدریس وأنشطة العلم فى أفضل تسلسل مکن لتحقیق التعلم . 
و یصف هذا الفصل هاتن الخطوتين. وعل الرغم من تشابك عملية اختبار الحتوی وعملية 
ملسلته » فانه سيتم مناقشتها بشکل منفصل توخیا للوضوح . 
بعد قراءة هذا الفصل فان القاریء سیکون قادراً على : 
السلوك : اختیار الحقائق والفاهیم والبادیء والهارات والعملیات التی یحتاجها التدر بون لا داء 
الظروف : |ذا أعطى تقاریر تحلیل الوظيفة وأهداف التدریب فى شکل سلوکی, وارشادات لتحدید 
العارف اللازمة ومراجع مادة التدريب» مع إمكانية الاستعانة بالتخصصین فى مادة 
التدریب ومساعدة كتابية . 
المعيار: طبقا للمعاییر الحددة فى هذا الفصل . 


السلوك : وضع المحتوى فى التسلسل السلیم الذی يحقق كفاءة التعلم . 

الظروف : إذا أعطى إرشادات لتحقيق العسلسل, وتفصيلاً لنظام التدريب فى شكل بطاقات 
الأهداف السلوكية واطاراً تفصيلياً للمحتوى ‏ ومساعدة من المتخصصين فى المادة العلمية 
ومساعدة مكتبية . 

العسیار : طبقاً للمعايير الحددة فى هذا الفصل . 


-YAo- 





اختيار المحتوى 


Content Selection 


يشير مصطلح المحتوى إلى مادة التدريب أو نقاط التدريس أو نقاط التعلم التى تمكن التدرب من 


أداء المهام والواجبات والوظائف التى تعتبر الأهداف النهائية لنظم التدريب والتطوير. و يشتمل 
المحتوى بشكل أساسى على المعارف والعادات وعناصر المهارات والضوابط الانفعالية . 


-\ 


تشتمل المعارف على الحقائق والفاهیم والمبادىء والمعانى ونقاط الفهم والأفكار. على سبيل JU‏ 

السميات الاصطلاحية والصطلحات كتلك المتعلقة بالأجهزة والعمليات والرموز, مثل رموز 

الخرائط والرموز الرياضية أو العلمية » والمبادىء العلمية مثل تلك التى ينطوى عليها الإصلاح 

الالکترونی » والفاهیم مثل السلطة والسئولية الاشرافية, ونقاط الفهم مثل احتياطات السلامة» 

والاجراءات المفصلة خطوة بخطوة » والقواعد النظامية للمنظمة . 

العادات هی ميول مكتسبة للتصرف بشكل معين فى حالة وجود شروط أو ظروف معينة فى البيئة . 

وعلى سبيل JAI‏ » مراعاة احتياطات السلامة وإظهار الاهتمام بشعور المرؤوسين . 

الهارات عبارة عن سلوكيات تتطلب درجة ما من السهولة فى أداء عمل معقد أو جزء منه . 

الضوابط الانفعالية هى الاتجاهات والمثل والميول والتقدير التى تؤثر أو تتحكم فى الأنواع الأخرى 

من السلوك . 

أ الاتجاه هونزعة الشخص cable gf‏ تجاه الأشخاص الآخرين أو الأشياء أو المؤسسات أو 

المارسات أو الأفكار. وكأمثلة على ذلك الاحترام والطاعة وسعة الأفق وتقبل التغیبر والتسامح . 

ب الثل هومعيار غالبا للكمال ‏ يرتبط بالأفراد» أو السمات أو الأشياء» أو الأفكار» و يكون 

مقبولا بواسطة فرد أو جماعة . وكأمثلة على ذلك معايير الإدارة والقيادة والصنمة . 

الیل هو آهعسام مكتسب بالأشياء» أو الأشخاص أو العمليات أو الأفكار. وعادة ما 

یصاحب الانتباه إلى موضوع الیل أو رؤيته بعض الا ثارة للمشاعر. 

د ‏ التقدیر هو إدراك وفهم لوجود قيمة فى شخص » أو مجموعة» أو سمة» أو فكرة» أو عملية ما. 

وكأمثلة على ذلك» تقدیر العمل » والفن الحديث» والتقالید الوطنية » والسسات الدمقراطية . 
ونظرً لأن العادات والضوابط الانفعالية غالبا ما تأتی کتعلم مصاحب ولیس كنتيجة للتدریب 


الباشر ف فسیتم هنا معالجة العارف والهارات فقط . ولا يجب النظر إلى ذلك على أنه تقلیل من أهمية 
هذه النواتج» Uy‏ يجب النظر إليه على أنه تسليم Ob‏ هذا النوع من التعلم غالباً ما يتم اكتسابه بواسطة 
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التدربین الذين تعرضوا لنظام تدريب مصمم بشكل جيد وللقدوة من قبل أعضاء هيئة تدريب وتطوير 
ees‏ 


خصائص مادة التدريب Subject-Matter Characterstics‏ 


عند تصميم نظام تدريب فإنه يجب على إخصائى التدريب أن cone‏ و ينظم و يسلسل المادة التى 
سيتم تدريسها. ويجب تقسيم المعارف إلى حقائق ومبادىء ومفاهيم » وعناصر مهارات . و بعد ذلك» 
يجب تنظيم نقاط التعلم هذه فى شكل وحدات تعتبر بمثابة البنات التى يكتسب المتدرب بواسطتها 
العارف والمهارات والضوابط الانفعالية التى يستلزمها الأداء الوظيفى بالمستوى الطلوب . 

و يتوفر لكل Sle‏ من OVE‏ مواد التدريب خصائص داخلية تؤثر إلى حد كبير على الطريقة التى 
يمكن بها تحليلها وتنظيمها لأغراض التعلم . و بعض الواد - مثل الرياضيات ‏ تعتبر سهلة نسبيا فى 
تحليلها وتنظيمها نظراً لأنها من العلوم الدقيقة النظومة والمرتبة ترتيباً منطقياً . أما المواد الأخرى - مثل 
العلوم الاجتماعية - فتکون أقل دقة وأكثر صعوبة فى تحديدها وتحليلهاء و بالتال أكثر صعوبة إلى حد 
كبير فى تنظیمها. وفيما يل تحديد للأنواع المختلفة من الواد التى ترتبط ارتباطاً وثيقا محتوى نظم 
التدريب والتطوير. 

O‏ العلوم : تعتبر العلوم ‏ طبيعية و بيولوجية ‏ من بين أسهل المواد فى تحديدها وتنظيمها . و يشتمل 
محتوى العلوم على حقائق ومبادىء موضوعية تم تحقيقها بشكل تجريبى » الأمر الذى يوفر لصمم النظم 
أساسا قو يا لاخختيار الادة التى ستضمن البرنامج التدريبى . وتوجد الواد التی تندرج تحت هذه الفئة 
بالنسية لنظم التدریب والتطو یر فى البرامج الصممة للفنیین والهندسین والعلماء . ومع ذلك فان أى 
برنامج تدریب وتطو ير يحتوى على بعض الحتوی العلمی . 

O‏ الرياضيات : یعتبر محتوى الریاضیات أبسط الحتویات فى تحلیله وتنظيمه » حيث ترتبط جميع 
الفاهیم والبادیء والحقائق الرياضية بعضها ببعض ارتباطا منطقیا . كما أنها حددة بدقة » وعل ذلك 
فإنه مکن اخعیار الهارات والعارف الرياضية الطلوبة للتدریب بدقة کبيرة. يضاف إلى ذلك أن 
الریاضیات ليست بالادة التى تتعرض للتغيرات المتكررة أو الجذرية » وهذا السبب فإنه يكن اعتبارها 
مادة مستقرة نسبیا . وغالبا ما يكون محتوی الریاضیات ‏ شأنه فى ذلك شأن الحتوی العلمی - جزءا من 
معظم برامج التدریب والتطو ير» على الرغم من أن أكبر استخداماته توجد فى برامج تدریب الفنیین 
والهندسن والعلماء . 
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O‏ العلوم الاجتماعية : فيما عدا بعض جوانب الاقتصاد وعلم النفس » فإن العلوم الاجتماعية ينقصها 
التحديد الواضح والدقة المتوفرة فى الرياضيات والعلوم الطبيعية والبيولوجية » كما تختلف المصطلحات فى 
هذه العلوم اختلافاً bey‏ بالاضافة إلى قلة مراجعها النمطية . و بالإضافة إلى ذلك فإن العلوم الاجتماعية 
تتداخل بعضها مع بعض . على سبيل الثال » فإنه من المستحيل تحديد أين ينتهى علم النفس والاجتماع» 
وأين يبدأ الإشراف والإدارة. فغالبا ما يعتبر کل مبدأ إدارى مهم قطارة أحكام شخصية ومعيارية . 
وهذه الأسباب فإنه لا يمكن بسهولة تجزئة المادة المتعلقة بالعلوم الاجتماعية إلى الوحدات الصغيرة المكونة 
لما بحيث يمكن تنظيمها وسلسلتها كلبنات البناء . ويخلق هذا المزيج من الخصائص مشكلات خطيرة 
لمصممى نظم التدريب والتطوير. وعلى ذلك فإنهم يجب أن يستعينوا بالخبراء التخصصین فى تحدید المادة ٠‏ 
التى ستتم تغطيتها ومعنى الصطلحات» وأفضل طريقة لاختيار مادة التدريب التی سيتم تدريسها . 
و يوجد الكثير من محتوى العلوم الاجتماعية فى تدريب رجال البیع » والتدريب على العلاقات الانسانية » 
والتدريب ALANI‏ » والتطو ير الاإدارى» و برامج تطو ير الاردارة العلیا . 

1 الفنون واحرف والهارات الصناعية والتجارية والعسكرية : يمكن تحدید وتنظیم الواد الختلفة التی 
تکون الجزء الأكبر من البر امج التدريبية فى الصناعة والتجارة وا لمجال العسکری بشکل سهل نسبياء 
حيث يوفر تحلیل الوظائف والهام الميكل العظمی الذى يتم فيما بعد کسوته باللحم التمثل فى مادة 
التدريب الطلوبة . وعادة ما یتکون الجزء النظری لادة التدریب من حقائق ومبادیء علمية ورياضية» 
ومع ذلك فإن الجزء الرئیسی من مادة التدریب یتکون من مهارات . ومن الهم ملاحظة أنه من السهل 
تضمین حتوی البرنامج التدریبی معارف نظرية لا يحتاجها الأداء الوظیفی بالستوی الطلوب . ویجب على 
مصمم النظم أن يبذل عناية فائقة لیتجنب تضمین البرامج مواد غير أساسية . 


Sources of Content مصادر المحتوى‎ 


يوجد مصدران أساسيان للمحتوى الخاص بنظم التدريب والتطو ير هما : البيانات الوظيفية (تقارير 
تحليل الوظائف» و بطاقات الأهداف السلوكية » شكل ۸ - ۲)» والوثائق (أدلة التنظيم وا مهام » وأدلة 
السیاسات, وإجراءات التشغيل النمطية, والأدلة الفنية؛ وأدلة التشفیل والصيانة » والكتب المرجعية 
النمطية» والكتب المقررة؛ والدوریات وما شابه ذلك) . وتعتبر المصادر الوثائقية مصادر تكميلية 
ومساندة, أما المصدر الرئيسى لمحتوى نظام التدريب فيجب أن OS‏ دائما البيانات الوظيفية . 

ويجب إخضاع بيانات الوظيفة أو بشكل أكثر تحديداً ‏ مهام الوظيفة لتحليل تفصيل لتحديد الحقائق 
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والبادیء والمفاهيم والهارات اللازمة لأداء الوظيفة بالستوی المطلوب . وعند اختيار محتوى نظام 
الندريبء یجب تطبيق wlll‏ التالية : 
)1( يجب أن يتلاءم المحتوى مع الوظيفة » بمعنى أن يرتبط ارتباطا مباشراً بأحد عناصر الأداء التى تم 
تحديدها بواسطة تحلیل المهام . 
(۲) يجب أن يكون المحتوى مهما لتنمية الأداء المطلوب , بمعنى أنه بدون المعرفة أو عنصر الهارة: لا 
يستطيع المتدرب أداء المهمة بشكل مرض . 
ويجب أن تستوفى الوثائق التى ستستخدم لساندة نظم التدريب والتطو ير المعايير التالية : (۱) يجب 
أن تکون موضع ثقة. (۲) يجب أن تكون متسقة مع وضع ومنهج النظمة . (۳) يجب ألا تتعارض مع 
السياسات والإجراءات العتمدة. 


Types of Tasks أنواع المهام‎ 


ينتج تحليل الوظيفة قائمة بالهام الأساسية اللازمة لأداء الوظيفة » ولكن وصف الهام لا يكفى 
بمفرده لتوفير درجة التفصيل اللازمة لاختيار مادة التدريب الضرورية لأداء تلك المهام . 

وعلى الرغم من أنه لا يوجد تصنيف نمطی مت متفق عليه للمهام , فان سميث Smith‏ قد قام بتحديد 
ثلاث حموعات رئيسية من الوظائف وهی : وظائف التشغيل ووظائف الصيانة ووظائف الأعمال 
الكتابية والادارية ۷ 

وتوجد بالارضافة إلى ألفئات السابقة فة رابعة هی فئة وظائف المشرفين والدیرین . وفيما یل وصف 
للمهام المتعددة التى تقع تحت كل فئة 

مهام المشغل : مهام المشغل هى تلك المهام التى ترتبط بتشغيل الأجهزة (وقد تتضمن أشياء يقوم 
المديرون بعملها بأنفسهم) . 

الإجراءات الشابتة Fixed Procedures‏ : هى المهام التى تتميز بسلسله موحدة من العناصر التى 
تؤدى كل واحدة منها بالترتيب نفسه الذى تؤدى به فى كل مرة يتم فيها أداء الهمة وتعتبر المراجعات 
التى يقوم بها الطيار قبل الطلعة أمثلة على الإجراءات الثابتة . 
Robert G. Smith Jr.. The Design of Instructional Systems, HumRRO Technical Report 66-18‏ )1( 


Alexandria, Va : George Washington University Human Resources Research Office, November 1966. 


pp. 32-42 
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O‏ الإجراءات المتغيرة Variable Procedures‏ : تتميز هذه المهام بأنه يجب الاختيار عند نقطة ما من 
بين عناصر عديدة للتطبيق » على سبيل المثال إجراءات الاسعافات الا ولية . 

O‏ المهام المتقطعة Discrete Tasks‏ : هی المهام التی يمكن تقسيمها إلى عناصر منفصلة واضحة . على 
سبيل المثال» ينطوى تشغيل الحاسب الآلى على سلسلة من العناصر المنفصلة للمهمة. 

O‏ المهام المتصلة Continuous Tasks‏ : هى المهام التى لا يمكن تقسيمها إلى عناصر منفصلة عند 
أدائها, والأمثلة على ذلك إقلاع الطائرة وإجراء المقابلة . 

O‏ الهام التعقبية Tracking Tasks‏ : تنطوى هذه المهام على الاحتفاظ بعلاقة اتجاهية أو مكانية بين 
جهاز المشغل وشىء متحرك » على سبيل الثال تعقب هدف. 

C‏ المهام التصو Aiming Tasks dy‏ : تتطلب هذه الهام من المشغل أن يضع ابجهازی علاقة خطية مع 
هدف ثابت. على سبيل e JAI‏ ضبط المؤشر على طول مقياس تردد الراديو أو ضبط قدمة القياس على 
ميكروميتر أو قد قياس. 

O‏ مهام التقصى Searching Tasks‏ : تنطوى هذه المهام على البحث النشط عن مشعرات فى بيئة 
العمل. مثل القيام بتفتيش السلامة . 

ل المهام المسحية Scanning Tasks‏ : تنطوى هذه الهام على البحث عن مشعرات مساعدة (لكنها ذات 
علاقة) لا یجری من نشاط » مثال ذلك مسح لوحة أجهزة القياس لمركبة فى أثناء القيادة . 

لا مهام التمييز Discriminating Tasks‏ : تنطوى هذه المهام على ملاحظة المشعرات التى تجعل المشغل 
يقوم بتصرفات مختلفة مثل ملاحظة التغيرات فى لون المواد المشغلة . 

لا مهام التخلص من الضوضاء Noise-Filtering Tasks‏ : تغطى المشعرات غير ذات العلاقة على 
المشعرات ذات العلاقة فى هذه الهام, وتكون الهمة هى التخلص من الضوضاء حتى Se‏ الانتباه إلى 
المشعرات ذات العلاقة ؛ على سبيل المثال استماع طيار لجهاز ضبط المواء فى حالة وحود تشو يش . 

O‏ مهام التذكر قصير المدى Short-term Remembering Tasks‏ : تنطوى هذه المهام على استرجاع 
الحقائق أو الإجراءات لفترات قصيرة من الوقت؛ على سبيل المثال تذكر الاستجابات التى قام بها 
القابز 


مهام التذ کر طويل الدی Long-term Remembering Tasks‏ : تنطوى هذه الهام على استرجاع 
الحقائق أو الاجراءات لفترات طويلة من الوقت» على سبیل المثال تذ کر العادلات الرياضية, أو رموز 
الا لوان الخاصة بالقاوم, أو إجراءات التشفیل السارية . 


-۲۷۹۰- 


O‏ مهام الترمیز Coding Tasks‏ : تنطوى هذه المهام على استخدام الشفرات والرموز» على سبيل الثال 
قراءة الخرائط» أو قراءة الحفوظات, أو الرموز الإلكترونية » أو الرموز الرياضية » أو شفرة موريس » أو 
الأ بجديات الصوتية » أو رموز الحاسب الآلى . 

T‏ مهام صنع القرارات وحل المشكلات Decision-Making and Problem-solving Tasks‏ : ينطوى 
أداء هذه المهام على استخدام عوامل معقدة وتنطوى على هدف ES‏ الوصول إليه» واختیار مسار 
المدف» وأحيانا ما يستلزم الأمر اختبار امدف نفسه . وعل أية حال فان ادف ينطوى على تحديد 
الحقائق والفروض» وتحديد البدائل المتاحة وآثارهاء وإعداد معاییر للمفاضلة بين البدائل » وتطبيق المعايير 
أو القواعد فى اختیار الحل e‏ وتحديد الأ ولو يات . 

2 مهام الصيانة Maintenance Tasks‏ : لا يوجد فاصل واضح بين مهام المشغل ومهام الصيانة» 
فکلتاهها تستلزم اجراءات, وحل مشکلات, وعمليات تحدید, واستخداماً للرموزء وعناصر المهام 
الأخرى الشابهة. ومع ذلك فان للمیکانیکین والختصین بالإصلاح والفنین بعض الهام الفريدة 
والقابله للتحديد. 


O‏ مهام الصيانة الوقائية Preventive Maintenance Tasks‏ : تنطوى هذه الهام على القحص الدوری 
للأجهزة والقيام بالاإصلاح والخدمة الروتينية التى تؤدى طبقاً لجدول أو بعد عدد معين من ساعات 
التشغيل . على سبیل المثال ؛ عادة ما تكون مهام إزالة الغبار والتنظيف والدهان والتشحيم والتغييرات فى 
الماكينة من المهام المجدولة . 

T‏ مهام التشغيل والفحص العادى Normal Operating And checking Tasks‏ : تال هذه المهام أو 
حتی تطابق مهام الشغل التى تتضمن إما إجراءات ثابتة أو متغيرة للصيانة الوقائية » وتحقيق تقرير 
المشغل حول e JH‏ وما شابه ذلك. 

O‏ مهام الضبط Adjustment Tasks‏ : تنطوى هذه الهام على ضبط الأجهزة والاإجراءات فى أثناء 
الفحوصات الخاصة بالصيانة الوقائية وتحديد مواطن الخلل . 

O‏ مهام تحديد مواطن الخلل Troubleshooting Tasks‏ : تنطوى هذه المهام على تحديد الأجزاء التى بها 
خلل فى الأجهزة أو السظم وتتماثل هذه المهام فى جوانب عديدة مع مهام حل الشکلات وصنع 
القرارات . 

O‏ مهام الإصلاح أو الاستبدال Repair Or Replacement Tasks‏ : تنفذ هذه المهام بعد تحديد الجزء 


الذى به خلل وعزله» وقد يتم إصلاح الجزء أو استبداله, وعادة ما تستخدم الإجراءات الثابتة فى هذه 
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المهام . 

O‏ المهام الكتابية والإدارية المساعدة 'Clerical and Administrative Tasks‏ : لا يوجد خط فاصل 
واضح بين مهام المشغل والمهام الكتابية والادارية . وى الواقع تنطبق الكثير من ا مواد المتعلقة هام الشفل 
على هذه الفئة . وتنطوى بعض الهام على إجراءات ثابتة؛ آما الأكثرية فتنطوى على إجراءات متغيرة . 

O‏ مهام لوحة المفاتيح Keyboard Tasks‏ : ينطوى الكثير من الوظائف الكتابية والإدارية على النسخ 
على UY‏ الناسخة أو على أنواع أخرى من مهارات لوحة المفاتيح, على الرغم من أن مستويات الأداء 
المطلوبة فيها عادة ما تكون أقل من مستو يات الأداء المطلوبة من الناسخين والعاملين بالسكرتارية 
والنسخ من الاختزال . وتتضمن الأمثلة على مهام لوحة المفاتيح إعداد الراسلات بين المكاتب وتعبئة 
النماذج والسجلات. 

C‏ مهام احفظ Filing Tasks‏ : تنطوى هذه الهام على الفهرست وإعداد الكشافات» ووضع المواد فى 
أوعية حفظ طبقاً لنظام المحفوظات العمول به. 

1 مهام التسجيل Recording Tasks‏ : تنطوى هذه المهام على التسجيل فى السجلات الختلفة» وتعبئة 
النماذج والتقارير البسيطة » والتبو يب , وإجراء العمليات الحسابية البسيطة » طبقا لتعليمات مفصلة . 
1 مهام تشغيلية Operating Tasks‏ : تنطوى هذه المهام على تشغيل الآلات المكتبية البسيطة» مثل 
آلات الاستنساخ وآلات تصو ير الستندات, وآلات التدبیس, وآلات التخریم » وما شابه ذلك. 

O‏ الهام الإشرافية والادارية Supervisory and Managerial Tasks‏ : إن الكثير من آنواع الهام التى 
تم تحديدها کمهام مشغل , أو مهام صيانة » أو مهام إدارية وكتابية یکون لها ما یقابلها بالنسبة للوظائف 
الإشرافية ووظائف المديرين. وبالطبع فان درجة الصعوبة والتعقيد فى أداء الهام الاشرافية ومهام 
الدیرین تکون أكبر إلى حد كبير. ويمكن تبو يب مهام المشرفين والمديرين تحت الوظائف الخمس التى 
يقومون بها. وتجب ملاحظة أنه بالاضافة للمهام الموضحة أدناه» تتضمن كل الوظائف التى يقوم بها 
الدیر أو الشرف مهام اتخاذ القرارات . 

O‏ مهام التخطيط Planning Tasks‏ : تنطوى مهام التخطيط على تقدير وضع نشاط » والتنبؤ بالبيئة 
المستقبلية» وتحديد الأهداف» وتوقع العقبات, وتصميم استراتيجيات للتغلب على العقبات وصولاً إلى 
تحقیق النتائج المرجوة . 

(۱) اننی أتحمل السشولية كاملة عن هذه المناقشة الخاصة بالمهام الكتابية والإدارية الساعدق حیث حدد سميث (انظر الهامش السابق) 
المجموعة العامة للمهام الكتابية والإدارية الساعدة فقط وليس الهام ذاتها . 
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O‏ مهام التنظيم Organizing Tasks‏ : تنطوى هذه المهام على تحديد الأنشطة والمهارات اللازمة لأداء 
الوظائف التى تحتاجها المنظمة , وتجميع هذه الأنشطة فى تقسيمات فرعية منطقية » وتفو يض السلطة/ 
وتوضيح علاقات السلطة . ومثال ذلك إعداد أو تفییر الميكل التنظيمى « وإعداد دليل تنظيمى ووظيفى» 
وإعداد أوصاف الوظائف وشروط الالتحاق بالؤظائف. 

O‏ مهام التوظيف Staffing Tasks‏ : تنطوى هذه المهام على الأعمال المتعلقة بالحصول على الأفراد 
وتدريبهم وتكليفهم بالعمل» با فى ذلك عمليات جذب واختيار وتدريب وترقية العاملين والاحالة إلى 
التقاعد وإنهاء الخدمة . والأمثلة على ذلك مقابلات التوظيف » والإرشاد» والتدريب بالتوجيه المباشر. 

لآ مهام التوجیه Directing Tasks‏ : تنطوى هذه الهام على وسائل متعددة للحصول على أقصى slat‏ 
مکن من الموظفين . والأمثلة على ذلك التفو يض والتحفيز والارشاد والا تصال . 

O‏ مهام الرقابة Controlling Tasks‏ : تهدف هذه المهام إلى ضمان مطابقة الأداء للخطط, و ينطبق 
ذلك على الأفرادء والأجهزة والعمليات. والأمثلة على ذلك إعداد المعايير (تکالیف» وقت» كمية» 
نوعية) « وتقويم الأداء» ومراجعة التقارير والتصرف طبقاً لما جاء فيهاء ومنع (أو علاج) أوجه القصور. 


إرشادات لتحديد المعارف Guidelines For Identifying Knowledge Requirements ij WI‏ 
كما سبق ذكرهء فإنه يجب أن pt‏ المعارف التى سيتم إدراجها ضمن برامج التدريب والتطوير 
من أوصاف الهام والعناصر التى تم إعدادها بعد تحليل الوظائف» ويجب أن تساعد هذه العارف 
المتدرب فى أداء الهست. ويجب ألا تدس المعارف لمجرد أنه يتم إدراجها بشكل تقليدى فى البرامج 

التدريبية . وفيما یل إرشادات لتحديد العارف التى تستلزمها العناصر والمهام والواجيات: ١‏ 

١‏ عندما تجب معرفة المصطلحات ومواقع الأشياء : إذا كان يجب على التدربین أن يكونوا قادرين 
على ربط الرموز بالأفكار أو الرموزبالتصرفات» فإنه يجب أن تتوفر لديهم حصيلة من 
الصطلحات. غذا السبب» يعتبر التمرين على تسمية وتحديد موقع الأشياء أو الأدوات أو 
المشعرات أمراً أساسيا 9 

= عندما يجب أن يعرف المتدر بون ماذا يُبحث عنه فى بيئة العمل : يستطيع التدربون أن يقوموا بدور 


نشط فى تعلم الوظيفة عن طريق تعلم الشعرات والأشياء» وا مؤشرات» ووسائل التحكم» 





(1) Robert B. Miler and haroid P. Van Cott, The Determination of Knowledge Content for Complex 
Man-Machine jobs. Pittsburgh, Pa. : American Institutes for Research, Dec. 1955. 


-۲۹۳- 


والوسائل المساعدة التى يجب أن يبحثوا عنها . على سبيل الثال » فى إصلاح الأجهزة الإلكترونية 
يجب أن يدرس للمتدر بين ماهى الأدلة وأجهزة الاختبار والوسائل الساعدة الأخرى التى 
ستعينهم فى أداء مهمة معينة » وف التطو ير الإدارى: ويجب أن یدرس للمتدر بين تحديد معوقات 
الاتصال. 

عندما تکون الاحتياطات الوقائية ضرورية : ينذر الاحتياط الوقائى التدرب بالامتناع عن» أو 
القيام ب أو تجنب تصرف ما قد يكون مضراً له أو للآخرين وللأجهزة والمواد. على سبيل المثال 
يجب تحديد وتدريس احتياطات السلامة التى تجب الأخذ بها عند تشغيل أدوات القطع» 
والعبارات , وكذلك الأسئلة التى يجب تجنبها فى مقابلات التوظيف . 

عندما يكون تفسير الرموز والارشادات ضروريا : يتطلب القيام بالكثير من الهام أن يستخدم 
المتدرب و يفسر شفرات أو مجموعات من الرموز أو الإشارات النمطية . والأمثلة على ذلك رموز 
الخرائط والشفرات الخاصة بألوان المقاوم . ومن الأمثلة على ذلك أيضا الشعرات اللغوية وغير 
اللغوية فى إرشاد الموظفين . ويجب تحديد كل الرموز والإشارات والمشعرات كمعارف . 

عندما يستلزم الأمر تعلم إجراءات طوارىء يكون من غير الجدی محا كاتها : على الرغم من أن 
أفضل طريقة لتعلم مهارة هوالتمرين على الاستجابة الحقيقية التى يتطلبها الوقف , فانه يوجد 
بعض الحالات التى يكون فيها إعادة إنتاج الظروف الحقيقية غير مجدية . وفى أحوال أخرى 
يكون إعطاء التمرین الكافى لجعل الاستجابة أوتوماتيكية أمراً غير عمل . ففى هذه الأحوال 
يكون الوصف اللغوى للاستجابة المطلوبة بدیلا لا مفر منه. على سبيل JU‏ فإنه يتم تعلم 
إجراءات النجاة للملاحين الجويبن فى شكل عبارات تحدد التصرفات التى يجب القيام بها 
بديلاً عن التمرين على هذه الإجراءات . 

عندما يكون إجراء عمليات حسابية مطلويا : يعتبر إجراء الحسابات شكلا خاصا من حل 
الشکلات. وجب تعيين متطلبات التدريب التى تم تحديدها على أنها عمليات حسابية 
كمشكلات محددة يجب أن يكون المتدر بون قادرين على حلها . على سبيل المثال فإنه قد افترض 
منذ مدة طويلة أن فنى إصلاح الأجهزة الالكترونية يجب أن يكون LL‏ ب «الجبر», ولكنه فى 
كثير من الأحوال يكون كافيا للمختص بالاصلاح أن OS‏ قادراً على تذ کر واستخدام 
المعادلات الحددة التى تستلزمها الوظيفة » وهذه المعادلات يجب تدریسها . 

عناما یکون حل المشكلات والتشخيص واكتشاف مواطن الخلل مطلوبا : تتکون هذه الأنشطة 
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من سلسلة من القرارات» مثل سلسلة الفحوصات التى يجب القيام بها لتحديد موقع JH‏ من 
خلال الأعراض الموجودة . و يتضمن كل نشاط عملية اختیار من بين استجابات متعددة بديلة . 
وجب تذكر البدائل المتاحة» وكذا نتائح اختيار كل بديل من البدائل . وتعتبر القواعد 
والبادیء العامة المتعلقة بكفاءة البدائل من عناصر المعرفة ا مهمة . و يركز أى تحلیل لوقف حل 
مشكلة على العوامل الآتية : 

| ماهى الشعرات التى يستخدمها المتدرب فى تحديد المشكلة كإحدى الشکلات ذات النوعية 
المعينة التى تتطلب حلا معینا؟ 

ب ماهى معايير ا حل المقبول ؟ 

ج ‏ ماهی العوامل الرئيسية فى المشكلة التى يجب أخذها فى الاعتبار؟ وستكون هذه العوامل 
مرتبطة بالمتغيرات المعيارية للحل المقبول ومطابقة لها. وعادة ما تكون بعض العاير أهم من 
البعض الآخر. 

د-ماهی البدائل الرئيسية المتاحة؟ 

ه- ماهى سلسلة الخطوات التى يستطيع المتدرب القيام بها لزيادة كمية المعلومات المتوفرة 
لديه؟ و ينطوى ذلك بشكل ضمنى على سلسلة من القرارات, وإعداد حلول موقتة, و يعتبر 
ذلك أفضل من خطة مفردة متكاملة U‏ يجب القيام به. وجب أن يدرس للمتدرب كيفية تحديد 
المعلومات ذات العلاقة بموقف معين, وذلك بالشكل الذى يتيح الحد الأقصى من المعلومات 
المفيدة بالنسبة لكل تصرف يتم اتخاذه على التوال . 

و ماهى الأخطاء التى يجب أن يتحرس منها التدرب على وجه الخصوص ؟ وتميل هذه الأخطاء 
إلى أن تکون أخطاء لا يكن تصحيحهاء مثل التصرفات التى تؤدى إلى احتراق جهاز ماء أو 
ترك أحد العاملين للخدمة» أو تخصيص أجهزة أو أفراد لعمل ما عندما لا يكون ذلك ضروريا. 
عندما يجب على الشغل أو الميكانيكى أن يتوقع ظروفاً لاحقة لظروف سابقة : تعتبر بعض 
أشكال التوقع نوعا مهما من أنواع المعرفة . وغاليا ما تساعد طبيعة الظروف الحاضرة التدرب فى 
تحديد ما يجب القيام به مؤخراً. وقد تساعد هذه العلاقات بين السبب والنتيجة المتدرب فى توقع 
نتيجة مستقبلية لظروف حاضرة متعددة. على سبيل e JUL‏ عندما يتوقع طيار طائرة عمودية أن 
byt!‏ على رقعة صحراو ية وقت الظهيرة سیکون أكثر سرعة من هبوط مماثل على منطقة خضراء 
(يسبب الفروق فى كثافة الهواء) » فإننا نکون بصدد مثال عن العرفة . 
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عندما يكون التخطيط مطلوبا فى الأنشطة الوضعية : التخطيط هوعادة إعداد مسبق لضمان 
وجود الا شخاص, Vy‏ جهزة, والواد فى المكان المناسب وف الوقت الناسب . والأمثلة على ذلك 
ترتيب الأدوات وا مواد ترتيباً كفئأ لأغراض العمل » وترتيب الأجزاء بشكل يؤدى إلى تجنب 
الارتباك أو الضیاع . و يعتبر كيفية إعداد هذه الخطط من المعارف المطلوبة . 
عندما تکون الاستراتيجيات مطلوبة : الاستراتيجية هی سلسلة من الناورات تعتمد فى جزء 
منها على قدرة الشخصء وفی جزء آخر على قدرات واستجابات الخصم . وتتكون العارف 
الأساسية من قدرات الشخص من حيث علاقتها با لخصم فى وقت معين » والارجراءات التى 
يمكن بواسطتها تخفيض قدرات وخيارات الخصم (أو على الأقل كشف نواياه) . على سبيل 
الشال , تعتبر الاستراتيجية التى ستستخدم فى الإعلان عن منتج جديد أمراً حيو b‏ وعناصر 
الاستراتيجية تمثل معارف . 
عندما يجب أن يتصرف Pui‏ أو الميكانيكى Eb‏ لتعليمات موجزة : يكون للكثير من 
المعارف التى تم مناقشتها سابقاً مدلول إجرائى فى فهم العلومات الوجزة وفى تنفيذ التعلیمات . 
و يعتبر الوجز الخاص بالهمة أو التكليفات مرحلة من مراحل العمليات التى قد همل فى 
تحديد متطلبات التدريب. ويجب على المشغلين أن يعدوا خططا فردية وتوقعات وحسابات 





وتفسیرات وقرارات, تکون متسقة مع الأهداف والإجراءات والظروف . و بناء عليه يجب 
فحص أنواع أو أشكال بيانات الموجزات وحتواها وذلك للبحث عن دلالات لمحتوى المعارف . 
عندما يكون الارتجال والابتكار مطلوبين : الارتجال هومواءمة شىء أو أسلوب يستخدم بشكل 
le‏ لخرض fm‏ لخدمة غرض آخر. أما الابتکار فهو انشاء شىء جدید أو اختراع أو إجراء 
للوفاء معطلبات غرض ما. ونادرا ما يتم تحديد الحاجة إلى الابتكار أو الارتجال كمتطلب 
وظیفی, على الرغم من أن تنمية هذه المقدرات توفر هامش Old‏ نى الأداء الوظيفى . وتتضمن 
المعرفة اللازمة للارتجال المتطلبات الخاصة بوظائف أجزاء الأجهزة من حيث ارتباطها بقدرات 
الأداء للأشياء التى يرجح توفرها كبدائل فى بيئة العمل . 

عندما تؤدى الأفكار والمعارف إلى تبسيط التدريب : لقد عالجت البنود السابقة بصفة عامة 
المعارف التى يمكن أن تكون مفيدة للأفراد العاملين على رأس العمل . وقد يكون هناك بعض 
الأفكار والفاهيم وا معارف التى يمكن أن تساعد المتدربين على تعلم الوظيفةء تتمثل فى عبارات 
تسمح بربط كثير من الأفكار والتصرفات بعضها مع بعضء ما يؤدى إلى تبسيط الأشياء 
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المعقدة. والمثال على ذلك الخريطة التنظيمية التى تساعد التدر بين على تعلم العلاقات التبادلية 
بين السلطة والمسئولية فى المنظمة . 

4 عندمایکون التعرف على أشياء أو إشارات معقدة مطلوبا : غالبا ما يتم بالضرورة تدريس 
التعرف على أنواع من الأشياء واللإشارات بشكل منفصل» والأمثلة على ذلك التعرف على 
الطائرات وتفسير إرشادات الرادار. والخصائص المميزة لهذه الأشياء والاشارات تعتبر من 
المعارف المطلوبة , 

١‏ عندما يكون استخدام الأدوات وأجهزة الاختبار العامة مطلوبا : عندما تستخدم أداة فى مهمة 
واحدة فقط, فإنه من الأفضل تدريسها كجزء متكامل من المهمة. ومع ذلك فإنه يوجد الكثير 
من الأدوات التى تستخدم فى مهام مختلفة» فيمكن فى هذه الحالة أن تدرس للمتدر بين مهارات 
عامة فى استخدام الأدوات بدلاً من تدريسهم استخدام المعدات نفسها أكثر من مرة عند الحاجة 
إلى استخدام هذه الآلات فى كل مهمة. و يوجد الكثير من «الأسرار المهنية» الخاصة باستخدام 
الأدوات العامة, كما أنه يوجد بعض مظاهر سوء استخدام يجب تجنبها. ومکن تحديد هذه 
العارف وا مهارات وتدریسها . 


عملية اختیار الحتوی The Process of Content selection‏ 
تمائل عملية تحديد الحقائق والمفاهيم والمهارات التى تساند أداء معينا عملية تحديد الاطار «النقاط 
التى سيتم تدريسها» فى خطة درس تقليدية » والفرق الرئيسى بينهما هو أنه تتوفر لدى الشخص الذى 
يقوم باختيار محتوى التدريب قائمة من العبارات التى تصف الأداء المطلوب بشكل oae‏ وليس 
بعبارات غامضة مثل «توفير المعرفة العملية» لبعض المواد. و يساعد وجود مجموعة من الأهداف السلوكية 
مصمم النظم فى أن يركز على نواتج التدريب وأن يحدد محتوى كل درس على وجه الدقة» ومع ذلك» Op‏ 
هذا لا يعنى أن وجود الأهداف السلوكية یجعل من عملية اختيار الحتوی عملية ميكانيكية » ولكن 

وجودها يبسط العمل و يساعد على عدم اللجوء للتخمین . 


تحديد إطار محتوى البرناهج Outlining Course Content‏ 


بحستل الإجراء المعتاد old‏ العملية فى إعداد مسودة لااطار المحتوى تبين الجالات الرئيسية لمادة 
التدريب التى ستتم تغطيتها ثم التوسع تدريجيا فى الارطار إلى أن يتم التوصل للإطار التفصيل لحتوی 


FAN- 


البرنامج. و يقوم بعض المصممين بإعداد مصفوفة ذات محورين حيث يتم تسجيل أهداف التدريب على 
حور وفئات المحتوى على حور آخرء ثم يتم تسجيل الحقائق والمفاهيم والمبادىء والمهارات اللازمة 
لتحقيق الأهداف فى خلايا المصفوفة . 


هفوات اختيار المحتوى Pitfalls‏ 


عند إعداد إطارات المحتوى مجب العناية بتجنب ما يل : 
۱- ترك أجزاء مهمة من المادة. 
؟- التأكيد بأكثر من اللازم على موضوعات لا تستحق LU‏ التفصيلية . 
٣‏ السماح بوجود ازدواجية أو تداخل غير ضرورى ف المادة التى سيتم تقديها . 

ويمكن تجنب الوقوع فى هذه الهفوات باستشارة الخبراء المتخصصين فى مواد التدريب ودراسة المواد 
الوثائقية» كما أن المراجعة الدورية للمحتوى فى أثناء مرحلة الإعداد ستساعد أيضا على تحديد مواطن 
الحذف والتكرار والتداخل . 


خطوات اختيار المحتوى Steps In Content Selection‏ 
يجب اتباع الخطوات التالية فى اختيار محتوى نظام التدريب: 


الخطوة الأولى : افحص كل هدف سلوكى وقم بإعداد إطار لرؤوس الوضوعات بالنسبة لكل مهمة 
مستخدما الإرشادات الخمس عشر الخاصة بتحديد متطلبات المعارف السابق 
ذكرها. ضمّن هذا الاطار كل العارف والهارات الرئيسية اللازمة لتحقيق الأداء 
المعين. بمعنى أنه يتم تسجيل كل مفهوم أو مبدأ أو مهارة أو قيمة رئيسية لازمة 
لتحقيق كل هدف بصرف النظر عن احتمال وجود تکرار نی البنود تحت هدفين أو 
أكثر من أهداف التدريب. 

الخطوة الثانية : ارفع إطار رؤوس الموضوعات إلى الخبراء المتخصصين فى مواد التدريب المختلفة 
لراجعتها والتأكد من تكاملها ودقتها . وا هدف من هذه الخطوة ليس مراجعة 
التفاصيل Ly‏ التأكد من وجود البتود الرئيسية للمحتوى اللازم للأداء واستبعاد 
البنود غير الأساسية . 
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الخطوة الثالثة : 


الخطوة الرابعة : 


الخطوة الخامسة : 


الخطوة السادسة : 


الخطوة السابعة : 


الخطرة الثامنة : 


عدل إطار رؤوس الوضوعات Eb‏ لتوصيات الخبراء التخصصین ف الواد التدريبية 
المختلفة . 

أعد إطاراً تفصيليا لكل إطار من إطارات رؤوس الوضوعات السابق. إعدادها أو 
لکل هدف سلوکی» حيث يجب تحليل كل بند من البنود الواردة فى إطار رؤوس 
الموضوعات المبدئى وصياغة نقاط التدريس فى شكل عبارات تصريحية باستخدام 
المراجع المناسبة . 

احذف أى تكرار غير ضرورى من النقاط التفصيلية التى سيتم تدريسها. فإذا 
كان ظهور إحدى نقاط التدريس التى تعتبر أساسية لبناء مفهوم أو مهارة فى مكان 
لاحق فى تسلسل المحتوى يمثل تكرارا لنقطة تدريس سبق ظهورها مبكرا فى 
الحتوی فإنه يتم تحديدها كبند مراجعة للمحتوى . 

قارن إطار المحتوى المنقى ببطاقات الأهداف السلوكية (انظر الفصل ۸). أدخل 
أى تعديلات نهائية تستشف من عملية المقارنة . 

ارفع الااطار التفصيل للمحتوى للخبراء التخصصین ف المواد التدريبية ا مختلفة 
لأغراض المراجعة النهائية . 

عدل إطارات المحتوى با يتمشى مع تقارير ا مراجعين . 


Sequencing سلسلة المحتوى‎ ite 


سلسلة المحتوى هى العملية التى يتم بها وضع المحتوى وخبرات التعلم فى التشكيل الذى يؤدى إلى 
أفضل تعلم فى أقصر وقت ممكن . و يضمن التسلسل الكافى أن تكون مكونات الأداء والعارف والهارات 
المساندة قد تمت تنميتها قبل أن يعرض السلوك بشكل متكامل , كما يضمن التسلسل السليم أن 
العارف والمهارات التمهيدية قد تم اكتسابها بواسطة التدر بين قبل تقديم الحتوی أو الهارة المتقدمة . 


Importance الأأهية‎ 


غالبا ما يقوم مصممو ومطورو البرامج بإهمال التسلسل السليم لأهداف التدريب أو إعطائه اهتماما 
طحيا على الرغم من الأهمية القصوى للتسلسل ‏ نظرا لا له من تأثير كبير على كفاءة وفعالية التعلم . 


NIN. 


و يؤدى التسلسل السليم لأهداف التعلم إلى : (۱) مساعدة pall‏ بين على الانتقال من عنصر معرفة 
أو مهارة إلى عنصر آخر, (۲) التأكد من أن المهارات والمعارف التمهيدية والساندة قد تم اكتسابها قبل 
تقديم متطلبات الأداء» أو المهارات أو المعارف التى تعتمد عليهاء (۳) تخفيض وقت التدریب» (4) 
تجنب ارتباك وفشل التدر بين . 

لقد تمخضت الخبرة فى سلسلة الأنشطة عن النتائج التالية : 

(۱) لا يظهر تأثير الترتیب المسلسل فورياء )1( يعتبر الترتيب السلسل السليم أمراً أكثر حيو ية 
للمتدربين ذوى القابليات المنخفضة» (۳) يكون الترتيب المسلسل السليم أكثر أهمية بالنسبة للمواد 
الجديدة وغير المألوفة منه بالنسبة للمواد ا معروفة » (E)‏ يكون الترتيب السلسل الصحيح أمراً ضرورياً 
بالنسبة للمواد غير التكررة, أى الواد التى تقدم مرة واحدة ولا تتكررفى سياقات أخرى . 


Approaches To Organization مداخل تنظيم المحتوى‎ 


هل يجب تقديم المادة التدريبية أو الحتوی بشکل تحليلى أم بشكل تركيبى $ يثير هذا السؤال مشكلة 
يجب مواجهتها بواسطة كل مصممى النظم . فالدخل التحليل للتنظيم يبدأ بعبارة أو مفهوم أو مبدأ ثم 
يتم الكشف عن معناه وجوانبه الاجرائية, وتطبيقاته بتحليله تدريجياً إلى الأجزاء ا مكونة له . أما المدخل 
الت رکیبی للتنظيم فهو على العکس, حيث يبدأ بالأمثلة التوضيحية والتطبيقات وفحص الأجزاء ثم 
ينتهى بالتعميم أو الكل . فماهى الطريقة التى يجب استخدامها فى التدريب والتطو یر؟ الاجابة عن 
ذلك هى أنه من الممكن استخدام كلتا الطريقتين كل منهما فى مكانها الصحیح . 


Organizing And Sequencing Subject Matter تنظيم مادة التدريب وسلسلتها‎ 


تكون بعض الواد - مثل الرياضيات ‏ سهلة التنظيم والسلسلة, نظراً لأنها جاهزة التقسيم فى شكل 
أساسيات؛ يجب أن تدرس أولاء ثم مبادىء وتطبيقات تعتمد على الأساسيات . فالتنظيم والترتيب 
السلسل فى هذه الواد يكون بسيطاً نسبيا. أما فى مجالات المحتوى الأخرى, فان الدخل للتنظیم 
والسلسلة لا یکون واضحاً بشكل كافٍ. 

ومکن تناول العلوم الاجتماعية ومشتقاتها - مثل التطو ير الارداری - بتنظيم تقديم المادة حول 
مشکلات أو حول محموعات من الحقائق والبادیء الرتبة ترتيباً منطقیا . و يعتمد موذج التنظیم الختار 


۳۰۰۰ 


على أهداف نظام التدریب, أو موقع البرنامج داخل البناء التدريبى ككل» أو التقسيمات العتادة 
للمواد على فروع المعرفة الارنسانية ذات العلاقة » و يستحق كل عامل من هذه العوامل دراسة متفحصة . 


Types Of Sequencing السَلسلة‎ esl 


إن المعيار الرئيسى للسلسلة هو أن يكون ترتيب تقديم المحتوى ذا معنى بالنسبة للمتدربين» و بناء 
على ذلك» فإنه غالبا ما ختلف ترتيب المحتوى فى نظام التدريب عن الترتيب الذى سيستخدم به 
المتدر بون المعارف والهارات التى درست لهم فى أثناء العمل . ويمكن ترتيب تسلسل خبرات التعلم GL‏ 
لأحد الأسس أو مزيج من أسس عدة كما یل : 
الترتيب المنطقى Logical Order‏ : يكون تقديم المواد فى حالة استخدام الترتيب النطقی, إما 
حسب ترتيب صعوبتها أو طبقاً لترتيب منطقى للمادة موضوع التدريب . وعندما يتأكد مصمم النظم أنه 
يجب الحفاظ على الترتيب المنطقى عند تقديم المحتوى » فان عليه فقط أن يحدد أفضل وسيلة للتقدیم » 
حيث إن التسلسل يكون قد تم بناؤه بالفعل . ومع ذلك فإنه يجب أن نتذكر أنه باستخدام الترتيب 
المنطقى فإن المتدر بين رما لا يرون سبب دراستهم للمادة» كما أنهم يكونون غير قادرين على الاستفادة 
الفورية من العارف أو الهارات الجديدة التى اكتسبوها . 
O‏ التنظيم والسّلسلة وفقا Problem-Centered Organization and|Sequencing DAKAN‏ : 
فى بعض الأحيان يكون من الرغوب فيه وضع مشكلة عامة ثم وصف الوسائل المختلفة 
لحلهاء أويكون من السکن تحديد العوامل التى تنطوى عليها المشكلة ووضع حلول بديلة هاء وذلك 
عندما لا يكون هناك حل للمشكلة . وتستخدم مداخل حل المشكلات على نطاق واسع - بالطبع - فى 
أنواع كثيرة من برامج التدريب والتطو ير. ولكى يكون هذا المدخل ناجحاء فإنه يجب تقديم الشكلات 
بحيث تتصاعد فى درجة الصعوبة والتعقید, كما يجب التأكد من تقديم عينة مثلة تمثيلا كافيا 
للمشكلات. 
O‏ الترتيب الوصفى Descriptive Order‏ : يوجد الكثير من OVE‏ المحتوى التى تكون وصفية أو 
تصنيفية بدرجة كبيرة. على سبيل JU‏ » فإن البريحة واعداد ا موازنات والتعامل مع البيانات ونظم 
الملومات وإجراءات رقابة الجودة تنطوى على عمليات مسلسلة تم تحديدها سلفا بعناية » بالإضافة إلى 
أوصاف للطرق والأجهزة وما شابه ذلك إلى جانب المصطلحات المستخدمة . والمشكلة فى هذه الحالة 
هی تحديد أفضل الداخل للوصف الواضح والدقيق » بالإضافة إلى إعطاء أوصاف كافية للأجهزة 
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والعمليات والإجراءات . وغالبا ما يكون من الضرورى وصف النظم من منظورات متعددة للتأكد من 
حصول التدر بين على العلومات المطلوبة . 
ل] الترتیب حسب تسلسل الأداء الوظيفى Job Performance Order‏ : تعتمد عملية الترتيب هذه على 
التسلسل الذى تؤدى به الوظيفة أو الواجب أو المهمة فى الواقع . على سبيل ا مثال » فإنه WE‏ ما يكون من 
المرغوب فيه عند تدريس تشغيل أو إصلاح الآلات أن يكون الترتيب والتسلسل الذى يتم به التدريب 
هو الترتیب نفسه تماما الذى يتم به إنجاز كل مهمة بواسطة الشغل أو الختص بعملية الاصلاح» ومع 
ذلك فغالبا ما يتم إدخال تعديلات على التسلسل نظراً للحاجة إلى التمرين على العناصر الصعبة قبل 
إدراجها فى التسلسل الكلى لأداء الوظيفة . 
o‏ الترتيب النفسى Paychological Order‏ : يعتمد ترتيب المحتوى فى هذا المدخل على سهولة التعلم» 
وهذا السبب فإن الترتيب قد يأخذ أى شكل من الأشكال السابقة, أو مزجا منها جميعا. و بصفة عامة 
فإن هذا الدخل يعنى أن يعتمد التعلم اللاحق على التعلم السابق, كما يعنى انتقال المتدرب من السهل 
إلى الصعب ومن القريب إلى البعيد» ومن المألوف إلى المجهول » ومن ال ملموس إلى المجرد كلما كان ذلك 
مکنا. 

وف الواقع العمل » فان کل أنواع ULL‏ مکانها فى تصمیم النظم ‏ ومن ثم فانه يجب استخدام 
جیم أنواع السلسلة. ومع ذلك يجب أن تعتمد قرارات السلسلة على الأهداف والمحتوى الفعلى الذى 
ینطوی عليه تطو ير الأداء لوظيفة أو مهمة معينة . 


Relationships Between Objectives العلافات بين الأهداف‎ 


عند إجراء السلسلة, تجب على مصمم النظم معرفة ما إذا كانت توجد علاقة بين هدفین » وإذا 
وحدت, فيجب تحديد ماهية هذه العلاقة . و يوجد بهذا الصدد احتمالات ثلا ثة : فقد تكون الأهداف 
مستقلة أو تابعة» أو مساندة . 
لا الأهداف الستقلة Independent‏ : توجد العلاقة الستقلة عندما لا YS‏ هناك ارتباط على الإطلاق 
وعندما يكون هناك استقلالية تامة بين المعارف والهارات الخاصة بأحد أهداف التدريب والأهداف 
الأخرى . على سبيل المثال OW‏ مهمة «تغيير الزيت واستبدال فلتر الزيت» الخاصة بالیکانیکی تکون 
مستقلة عن مهمة «ترصيص الاطارات» حيث إن معرفة |حداهما لا تساعد على أداء أخرى . 
O‏ الأهداف التابعة Dependent‏ : توجد علاقة التبعية عندما تتطلب مهارات ومعارف هدف تدريبى 


ام 


معين إجادة مسبقة لمعارف ومهارات هدف تدريبى آخر. على سبيل الثال » فإنه لكى يستطيع الختص 
بإصلاح أجهزة إلكترونية أن يصلح العطل فى داثرة cU‏ عليه أن يتعلم اللحام أولا. 

C‏ الأهداف المساندة Supporting‏ : توجد العلاقة الساندة عندما يحدث انتقال لكمية ما من الهارات 
والمعارف من هدف لآخر. على سبيل الثال , فإن المهمة «يْركب المكر بن» لها علاقة مساندة مع المهمة 
«يفك المكربن» حيث إن تعلم أداء واحدة من هاتين الهمتین يساعد إلى حد كبير فى تعلم أداء 


الأخرى . 


Sequencing Guides ALLA! إرشادات‎ 


يجب استخدام الاارشادات التالية فى تحديد تسلسل المهام وما يرتبط بها من معارف ومهارات : 

ه ابدأ التسلسل بالواد التى تكون مألوفة للمتدر بين ثم أعقب ذلك بالواد الجديدة . 

۰ درس للمتدر بين سياقاً أو إطاراً يستخدمونه فى تنظيم ما سيتعلمونه . 

_ ضع الهام التى یسهل تعلمها مبكراً فى التسلسل . 

@ قدم الفاهيم العريضة والصطلحات الفنية التى تستخدم خلال نظام التدريب مبكرا فى التسلسل . 

ه ضع التطبيقات العملية للمفاهيم والبادیء قريبا للنقطة التى قدمت فيها هذه الفاهیم وتلك 
المبادىء . 

ه ضع المعارف والهارات التمهيدية بحيث تسبق فى التسلسل النقاط التى يجب أن تمتزج فيها 
بالعارف والهارات اللاحقة و يتم تطبيقها . 

@ ضع الأهداف التابعة والمساندة أقرب ما يكون للأهداف الرتبطة بها . 

@ ضع الأهداف ذات العوامل المشتركة (الأهداف ذات السلوك المتمائل) مبکرا فى التسلسل وقريبا 
من النقطة التى سيتم تطبيقها عندها . 

ه وفر الفرصة للمران العمل والمراجعة للمهارات والعارف التى تعتبر أجزاء أساسية من مهام 
لاحقة. 

ه قدم المفهوم أو المهارة فى المهمة التى يستخدم فيها هذا الفهوم أو المهارة بشكل أكثر ALS‏ 

. رتب الأهداف فى شكل مجموعات يرتبط بعضها ببعض ارتباطا وثيقا وتكون مكتفية ذاتيا‎ o 

ه لا تتخم أى مهمة بالعناصر التى يكون من الصعب تعلمها . 

ه وفر الفرصة للمران العمل على المهارات الطلوبة ومراجعة المفاهيم والمبادىء فى الجالات التى لا 


ا 


یکون من المرجح أن يحدث فيها انتقال للمهارات المائلة أو ذات العلاقة بدون مساعدة . 
ه ضع الهارات الركبة أو التراكمية فى وضع متأخرمن التسلسل . 


خطوات السَلسلة Steps In Sequencing‏ 
يجب اتباع الخطوات التالية فى سلسلة الهارات وما يرتبط بها من معارف! : 


الخطوة الأول  :‏ باستخدام الإرشادات السابقة, رتب بطاقات الأهداف السلوكية على مستوى 
المهام واطارات الحتوی المرتبطة بها (انظر شكل .)١- ٩‏ لاحظ وجود JLS‏ 
الأ رقام الممثلة للمهارات المطلوبة فى إطارات المحتوى بالنسبة لكل مهمة. ومكن 
تفسير ذلك بحقيقة أن هناك مجموعة أساسية من الهارات المطلوبة التى غالبا ما 





تظهر تحت هدفين أو أكثر. 
شكل 4 .١‏ الخطوة الأ ول فى السلسلة 
المهمة أ الهمة ب 
إطار المحتوى : إطار المحتوى : إطار المحتوى : 
الهارة ١‏ الهارة ۱ الهارة ۱ 
المهارة ۲ الهارة ۳ الهارة ۳ 
الهارة م المهارة © الهارة ٤‏ 
الهارة 4 


الخطوة الثانية : رمز البنود الوجودة فى إطار المحتوى (انظر شکل 4 (Y‏ . حدد ما ذا كان کل بند 
سیتم التدريب عليه مبدئیا فى المهمة التى ظهر فيها أولا فى سلسلة المهام . فإذا 
كان الأمر كذلك ضع علامة ت م (تدريب مبدئى) فى الإطار. وإذا كان البند 
يجب التدريب عليه بصفة مبدئية فى مهمة أخرى, فأشر إلى ذلك تحت المهمة 
المناسبة. أما البنود التى ستبقى بدون ترميز فهى المهارات التى يجب تنميتها قبل 
أداء الهمة ككل . 


() لتسهیل الشرح. فقد استخدمت المهارات فقط فى الثال, على الرغم من استخدام كل من المعارف والهارات فى الحياة المملية ‏ 
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شكل ۲۹ . الخطوة الثانية فى السلسلة 





. تدريب مبدلى‎ ٥ 


الخطرة الثالثة  :‏ قم بإجراء التسويات اللازمة عندما يكون هناك توافق بين مهام معينة وما يرتبط 
بها من مهارات . و يعتمد القرار الخاص بالکان الذى توضع فيه الهمة فى التسلسل 
على مجموعة إرشادات ثانوية» مثل صعوبة اكتساب العرفة أو الهارة أوعلى 
أساس التوزيع التساوی للمواد الصعبة على المهام الختلفة (انظر شكل 27-٠‏ . 
لاحظ أن ترتيب المهام قد تغيرمن أ» ب» ج إلى أ ج» ب . 


الشكل 4 ۳. الخطوة الثالثة فى السلسلة 


المهمة أ الهمة ب المهمة ج 
إطار Spall‏ : اطارالحتوی : إطار الحتوی : 
الهارة ۱ ت م* الهارة ۱ الهارة ١‏ 
الهارة ۲ الهارة ۳ الهارة ۳ ت م 
الهارة ۳ الهارة ه ت م الهارة 4 ت م 

الهارة ؛ 


* تدریب مبدئى . 
الخطوة الرابعة  :‏ استکمل الترميز (انظر الشكل ٩‏ -4). 


جع قاد 

















شكل 4 4. اخطوة الرابعة فى السلسلة 







المهمة أ المهمة ب الهمة ج 
إطار المحتوى : 
المهارة ۱ ت م* 


الهارة ۲ ت م 


إطار المحتوى : إطار المحتوى : 
المهارة ١‏ الهارة ١‏ 
الهارة ۳ المهارة ۳ 
الهارة ۳ ت م الهارة ه ت م الهارة 4 ت م 


» تدریب مبدلی . 


الهمة أ : طاما أنه لا يوجد شىء قبل هذه الهمت, يجب التدریب على جميع الهارات لأ ول مرة, 
الهمة ج :20 تم التدريب على المهارت ١‏ ف المهمة أ. 

تم التدريب على الهارة ۲ فى المهمة أ - 

الهارة 4 يدرب عليها لأ ول مرة. 
الهمة ب : تم التدریب على الهارة ۱ فى الهمة أ. 

تم التدريب على الهارة ۳ فى الهمة أ. 

الهارة ه يدرب علیها لأ ول مرة. 

تم التدريب على الهارة ) فى الهمة ج. 


ومکن استخدام إجراء مثال لسلسلة العناصر داخل الهمة. 
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قوائم المراجعة 


Checklists 


Content Outlines إطارات المحتوى‎ 


١‏ هل تم إدراج المحتوى الضروری والملائم فقط ؟ 
۲ هل تم أخذ OW‏ المواد التالية فى الاعتبار عند تحديد الحتوی : 
أْ-السمیات الاصطلاحية ومواقع الأشياء ؟ 
ب ‏ الشعرات ‏ والوشرات؛ وأدوات التحکم ذات العلاقة ببيئة العمل ؟ 
ج ‏ الاحتیاطات التی تجب ملاحظتها ؟ 
د الرموز والاشارات ؟ 
ه ‏ إجراءات الطواریء ؟ 
و العملیات الحسابية والعادلات ؟ 
j‏ التصرفات البديلة التاحة ونتائجها ؟ 
fa‏ - معاییر القرارات أو الحلول القبولة للمشکلات ؟ 
ط ‏ الأخطاء التى يجب تجنبها ؟ 
ى ‏ العلاقات بين المسببات والنتائج ؟ 
ك ‏ كيفية التخطيط ؟ 
ل - كيفية ترتيب الأجهزة والأدوات وا مواد ؟ 
م - كيفية إعداد الاستراتيجيات ؟ 
ن- كيفية الابتكار أو الارتجال ؟ 
س - الوسائل الساعدة على التعلم ؟ 
ع خصائص الأشياء والاشارات ؟ 
ف خطوات الاجراءات . 
ص - استخدام الا دوات ووسائل العمل الساعدة وأجهزة الاختبار؟ 
۳ هل الوثائق الاصلية حديثة وموثوق بها ومتسقة مع سیاسات واجراء ات النظمة؟ 
۽ - هل تم إعداد مسودات إطارات الحتوی ومراجعتها بواسطة الخبراء التخصصین ف مواد التدريب ؟ 
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ه هل تم تجنب الثغرات والافراط فى الت رکیز ونقص الت رکیز والتكرار والتداخل غير الضروری فى 
المحتوى ؟ 

Sequence ALL! 

-١‏ هل تم ترتيب الواد بحيث يستطيع التدر بون أن يروا الحاجة إلى كل خطوة من خطوات 
التدريب» بمعنى هل للتسلسل معنى بالنسبة للمتعلم ؟ 

؟- هل تبدأ السلسلة با مواد المألوفة للمتدرب ثم تتدرج إلى المواد ابمديدة, معنی هل ينتقل التسلسل 
من المعلوم إلى الجهول ؟ 

۳ هل تتدرج الواد من البسيط إلى ال رکب ومن الملموس إلى المجرد عندما يكون ذلك يحديا ؟ 

٤‏ - هل تم تدريس سياق أوإطار للمتدر بين ليستخدموه فى تنظيم ما سيقومون بتعلمه ؟ 

ه- هل تم وضع الأهداف ذات العوامل المشتركة فى التسلسل كما یل : 
| مبكراً فى التسلسل مع عدم تکرارها؟ 
ب قرب النقطة التى سيتم تطبيقها عندها لتقليل النسيان إلى الحد الأدنى . 

<- هل تم ترتيب أهداف التدريب فى مجموعات يرتبط بعضها ببعض ارتباطا وثيقا ومكتفية ذاتيا 


لکی : 

أ تسهل فهم مجال التدریب والعلاقات التبادلية فيه ؟ 

ب ‏ توفر وحدات محتوى منظمة مکن التحکم فیها ؟ 

ج ‏ تمكن الصممین من العمل على مجموعات من الا هداف بشکل مستقل و بدون مخاطر NSS‏ 
الجهود ؟ 


قراء‌ات ختارة 
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الفصل العاشر 


اختیار واستخدام استراتيجيات 
ووسائل التدر يب المساعدة 


Selecting and Using Training 


Strategies and Media 


لقد استخدمت طريقة الحاضرة» والمؤتمر والبيان العلمى والأداء فى التدريب والتطو ير منذ البداية» 
ولكنه حتى الآن لم يتم تحديد le‏ مستقرة لاختيار الطريقة, أو الأسلوب؛ أو الوسيلة الساعدة الناسبة 
لتحقيق أهداف التدريب . فعادة مايتم اتخاذ قرارات اختیار الدخل التدریبی على أساس منفعة المدخل 
بصرف النظر عن الاعتبارات الأخرى» ولكن من الواجب استخدام أسلوب أكثر صحة, وأكثر تنظيماء 
وأكثر موضوعية فى اتخاذ هذه القرارات الفنية المهمة . 

لاشك فى أن اختيار مدخل للتدريب يعتبر أمراً صعبا . إن الصعوبة المتأصلة فى عملية تغيير السلوك e‏ 
ووجود عدد كبير من المتغيرات ف الموقف التدريبى » وعدم الاتساق فى استخدام المصطلحات ذات 
العلاقة» تعتبر العوائق الأساسية فى سبيل تحديد معاییر لاختيار استراتيجية التدريب المناسبة . إن قرار 
استخدام استراتيجة دون الأخرى يجب أن يتم على أساس تحليل دقيق للموقف التدريبى من عدة 
جوانب هى : أهداف العدریب, وختوی التدريب» والمتدر بون, وهيئة التدریب , والحيز المكانى» 
والإمكانات» وا مواد التدريبية, والوقت , والتكاليف . 

لقد نتج عن الفهم الأفضل للطريقة التى يتعلم بها الأفراد » وتطور وسائل التدريب والتعلم 
الساعدة» تطوير لتشكيلة كبيرة من استراتيجيات التدريب» وطرقه, وأجهزة التدريب الوسيطة» 
والاطار التنظيمى . ويحدد هذا الفصل استراتيجيات ووسائل التدريب الساعدة المهمة, والواقف التى 
یب أن تستخدم فيها ومزاياها وأوجه قصورهاء كما يصف الإجراءات التى يجب اتباعها فى اتخاذ 
القرارات التعلقة باختيار الاستراتيجيات والوسائل التدريبية المساعدة الناسبة , 
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بعد قراءة هذا الفصل فإن القارىء سيكون قادرا على : 

السلوك : اختيار أفضل استراتيجية لتحقيق أهداف التدريب أو التطوير. 

الظروف : إذا أعطى بطاقة أهداف سلوكية (شكل م (Y‏ وإطارات محتوى الادة, ومعلومات عن 
خلفية التدربن وكفاءة الدر بین» وبيانات عن المكان المتوفر» والأجهزة والواد 
التدريبية » والوقت المتاح للتدریب » وحدود التكاليف. 

المعيار : طبقا للمعایر والاجراءات الموضحة فى هذا الفصل . 


السلوك : اختيار أفضل الوسائل التدريبية المساعدة لساندة استراتيجية التدريب المستخدمة فى 
تحقيق أهداف التدريب أو التطو ير . 

الظروف : 'إذا أعطى : دليل برنامج تدریبی, وخطط الدروس التدريبية المتعلقة به» واطارات 
المحتوى وإرشادات أساسية للاختيار» وإمكانية الوصول إلى اللف الشامل لوسائل التدريب 
المساعدة, ومساعدة من متخصص ف الوسائل المساعدة . 

المعيار : طبقا للمعایر والاجراء‌ات الموضحة فى هذا الفصل . 


طبيعة وأهمية اختيار استراتيجية التدريب 


Nature and Importance of StrategySelection 


على الرغم من استخدام مصطلح الطريقة, ghey‏ والمدخل » والاستراتيجية عادة بشكل 
تبادل فانه توجد فروق جوهرية مهمة بين هذه الصطلحات . ولتوضيح معانى هذه المصطلحاتء فان 
نورد التعريفات التالية : 
11 استراتيجية التدريب : تتكون استراتيجية التدريب من خليط من طرق وأساليب التدريب التى 
تصمم لانجاز مهمة تدريبية معينة» كما تتضمن الأجهزة الوسيطة والوسائل المساعدة ‏ فى حالة 
وجودها ‏ ونظاماً لتنظيم ال مدر بين والتدر بين . 
O‏ طريقة التدريب : تعتبر طريقة التدريب المدخل الأسامى للتدريب» Say‏ أن تكون طريقة 
التدريب محاضرة» أو بيانا عملياء أو مؤتمرا أو أداء » أوتعليما مبرمجاء أو واجبات دراسية, أوتدريبا 
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فردياء أوخليطا من اثنين أو أكثر من هذه المداخل الأساسية» ومکن تبو يب الطرق تحت الفئات 


الاتية : 
١‏ رئيسية : وقثل الدخل الذى اعتبر بشكل موضوعى أكثر الطرق فاعلية وكفاءة فى تحقيق المدف 
التدريبى . 


۲ مساندة : وقثل الدخل الذى اعتبر بشکل موضوعى تكملة للطريقة الرئيسية » ويجب استخدامه 
مع الطريقة الرئيسية لضمان تحقيق الهدف التدريبى . 

۳- بديلة : وتمثل الدخل البديل للطريقة الرئيسية أو الساعدة وذلك فى حالة إذا لم تسمح الظروف 
باستخدام الطريقة المثل . 


0 أسلوب التدريب : أسلوب التدريب يشل وسيلة التدريب التى تكمل الطريقة . على سبيل الثال : 
الأسئلة» ومعالجة استجابات الطلاب ‏ واستخدام الوسائل السمعية والبصرية . 

0 الاطار التنظیمی : الإطار التنظيمى هووسيلة لتوزيع الدر بين و/ أو التدر بين لأغراض التدريب . 
على سبيل المثال : توزيع المتدر بين على المجموعات التدريبية عشوائياء والتدريب باستخدام فريق من 
ا مدر بين للمادة نفسهاء وفرق التعلم . 

O‏ الأجهزة الوسيطة : الأجهزة الوسيطة عبارة عن أجهزة متخصصة أو نظم مصممة خصيصا للمساعدة 
فى التدريب . على سبيل المثال : آلات التدریب , ونظم استجابات الدر بين «Lal‏ ونظم التدريب 
باستخدام الحاسب الا , والنظم التليفزيونية (التى تشمل الفيديو) . 

77 الوسائل التدريبية المساعدة : وتشتمل هذه الوسائل على المواد الطبوعة أو المستنسخة والمخططات» 
والصور الثابتة أو المتحركة؛ وتسجيلات الفیدیو أو التسجيلات الصوتية» والجسمات . 


أهمية اختيار الاستراتيجية المناسبة : 


فيما عدا اختیار أهداف التدريب» يساهم اختيار الاستراتيجية المناسبة فى زيادة كفاءة وفاعلية 
التدريب أكثر من أى عامل آخر . ولكن هذه الحقيقة قد تم تجاهلها إلى حد كبير فى التدريب والتعلیم» 
فغالبا ما يتم اختیار الاستراتيجية على أساس منفعة الاستراتيجية ST‏ منه على أساس مدى الحاجة 
إليها . وإذا أردنا تجنب عدم الكفاءة أو ماهوأسوأ ‏ وهو الفشل فى تحقيق أهداف التدریب, فانه 


Y- 


يجب اختیار الاستراتيجية بأسلوب موضوعى منظوم . وهناك مطلبان يجب توفرهما فى عملية اختيار 


الاستراتيجية الناسبة : 


1 اللاءهة : لا توجد طريقة تدریب واحدة يمكن اعتبارها الطريقة pull‏ التی تنطبق على كل الواقف 
التدريبية أو كل الأهداف التدريبية . فیجب على مصمم نظم التدریب أن يختار الاستراتيجية الا کثر 
ملاءمة لتحقیق أهداف التدريب» وطبيعة النظمة والامکانات والعدات التاحة وخلفية التدر بين» 


وقدرات أعضاء هيئة التدريب . 


O‏ استخدام طرق متنوعة : يقوم المدرب الناجح بتطو ير مهارته فى استخدام تشكيلة كبيرة من الطرق 
والأساليب» ويجب على المدرب أن يختار من بين هذه الطرق تلك التى تؤدى إلى وصول التدر بين للهدف 
بشكل أفضل . إن الدرب الذى لايجيد إلا استخدام عدد محدود من الطرق غالبا مايحاول الوصول إلى 
الهدف باستخدام أساليب غير ملائمة, الأمر الذى يترتب عليه ضعف اهتمام وانتباه المتدر بينء وعدم 
كفاءة التعلم, والفشل فى تحقيق أهداف التدريب . 

والجدير بالذ کر أنه يوجد أعداد كبيرة من ا مدر بين الذين يستخدمون طريقة واحدة أو طريقتين فقط 
فى التدريب» كما أن الكثير من الدر بين يحاضرون معظم الوقت . ونظرا لاستحداث تشكيلة كبيرة من 
الطرق المفيدة والفعالة لساعدة المتدر بين على التعلم » فان على المدرب أن يطور مهارته فى استخدامها . 


العوامل التى يجب مراعاتها d‏ اختيار الاستراتيجية 


Factors In Strategy Selection 


لكل استراتيجية تدريب مزایا وأوجه قصور . وانه من الضرورى أخذ هذه الزایا وأوجه القصور بعين 
الاعتبار؛ وذلك للتأكد من أن الاستراتيجية المختارة لمهمة تدريبية معينة هى أفضل الاستراتيجيات من 
حيث الكفاءة والفاعلية, كما يجب أن تعتمد قرارات اختيار الاستراتيجية على التحليل الدقيق للموقف 
التدريبى من عدة وجوه هى : أهداف التدريب » ويحتوى المادة» والتدر بون» والمدر بون, والکان المتاح 
للتدريب ‏ والامکانات, والأجهزة» والواد التدريبية» والوقت» والتكاليف . وستتم مناقشة كل عامل 
من هذه العوامل فيما يل : 
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Instructional Objectives الأهداف التدريبية‎ 


إن الاعتبار الذى يفوق كل الاعتبارات فى اختيار الاستراتيجية هو هدف التدريب» أى ما سيطلب 
من المتدر بين القيام به فى نهاية التدريب أوفى نهاية أى مرحلة من مراحله . فإذا كان هدف وحدة معينة 
من الوحدات التدريبية هوتنمية معارف التدرب الوظيفية كعنصر تمهيدى يساعد فى تحقيق الأهداف 
النهائية الخاصة بالمهارات الوظيفية, فإن الاستراتيجية الختارة لتنمية المعارف تختلف عن الاستراتيجية 
الختارة لتنمية الهارات . 


ويجب Lal‏ فحص الأهداف لتحدید ما إذا كانت الهمة التدريبية هى واحدة أو أکثر ما یل : 
)1( تقدیم موضوعات . (Y)‏ اعطاء مساعدة علاجية . (۳) تسارع أو إثراء أو بناء الهارات الا كاديية . 
)٤(‏ التدريب على مهارات حركية . (0) بناء مفاهیم . (a)‏ التدريب على تشغيل الأجهزة . (V)‏ تنمية 
القدرة على العمل کفریق . (۸)إثارة الاهتمام . )٩(‏ تنمية القدرة على التفكير النطقی وحل 
الشکلات . (۱۰) تحقیق أى هدف من أهداف التدریب الرسمی الاخری . 


محتوى الادة Course Content‏ 
يجب أن تؤخذ طبيعة الحتوی فى الاعتبار عند اختيار استراتيجية التدریب . إن استقرار المحتوى » 


وما إذا كان لغويا أم حركياء ومدى صعوبته » يؤثر إلى حد كبير على اختیار الاستراتيجية المناسبة . 


Trainee Population ; Oy التدر‎ 


إن عدد المتدر بين, ومستوى التعليم والتدريب السابق والقابليات والنضج والقدرة على القراءة 
والتحدث لجموعة التدر بين » بالإضافة إلى موقع التدريب تعتبر كلها عوامل يجب أخذها فى الحسبان 
عند اختیار الاستراتيجية الناسبة . على سبيل المثال : يتطلب استخدام بعض الطرق بکفاءة حدا أدنى 
وحدا أقصى لحجم الصف» فإذا زاد عدد التدر بين أو نقص عن هذا abl‏ كان من الضرورى الالتجاء 
إلى طريقة بديلة . 
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Instructors : Op yall 


يعتبر عدد ونوعية وكفاءات yall‏ بين المتوفرين من العوامل الهمة التى يجب أخذها فى الحسبان فى 
اختيار استراتيجية التدريب . 

isty,‏ موقفا معينا على سبيل الثال : إذا كان عدد المدر بين الژهلین فنيا للتعامل مع خلفيات 
المتدر بين غير متوفر بالأعداد الكافية » فان الوقف يستلزم استخدام الواد التدريبية المبرمجة بدلا من 
استخدام مزیج من البيان العملى والأداء » والذى قد يعتبر أكثر ملاءمة للموقف . 


مكان التدريب» والإمكانات» والأجهزة» والمواد التدريبية : 


Instructional space, Facilities, Equipment, and Materials 


يتطلب استخدام كل استراتيجية أنواعا من الإمكانات » والأجهزة» والواد التدريبية . على سبيل 
الثال : إذا تقرر استخدام الحاسب الصغير وسيطاً فى تقديم وحدة تدريبية» وإذا كان الحاسب الصغير غير 
متوفر فان الأمر يتطلب استخدام بديل آخر . 


Time : الوقت‎ 


إن الوقت المتاح لوحدة تدريبية معينة يتحكم Lal‏ فى الاستراتيجية الختارة . فا ؤم والأداء» 
والطرق التى تعتمد على مشا ركة المتدرب تستغرق وقتا أطول من طریقتی المحاضرة والبيان العمل . فإذا 
كان الوقت المتاح للتدريب ضيقا جداء فان الأمر قد يتطلب اللجوه إلى بديل للطريقة التى تعتبر أكثر 
فعالية . 


Coms التكاليف‎ 


تعتبر التكاليف من العوامل عظيمة الأهمية فى أى برنامج تدريبى . إن wall‏ الخاصة بالتكاليف 
لاتعتبر عاملا منفصلا أو متميزا عن بقية العوامل حيث إنه من الواضح أن الوقت والإمكانات والأفراد 
وما شابه ذلك يترتب عليها تكلفة . ولكن هناك بندين ما أهمية كافية يترتب عليها ضرورة معالجة 
التكاليف كعنصر مستقل, هما : 
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تساوى العوامل الأخرى» فان العائد إذا كان فى شكل فاعلية التعلم الخاص باستراتيجية معينة 
لايبرر التکالیف الإضافية التى يتم تحملها نتيجة استخدام هذه الاستراتيجية, فان الأمر قد 
يستلزم استخدام استراتيجية أقل تكلفة حتى ولو كانت فاعليتها أقل قليلا . 

انیا : يجب أن يبرر الوفر فى الوقت والأفراد والامکانات الاستثمار فى الاستراتيجية . والنقطة التى 
يراد الت ركيز عليها هنا هوضرورة وجود علاقة مرضية بين الاستثمار فى الاستراتيجية, والوفورات 
فى بقية المجالات . و بشكل موجز يمكن القول إنه فى ظل الظروف العادية يجب أن تتوازن تكلفة 
الاستراتيجية بصرف النظر عن فاعليتها مع الوفورات فى الجوانب الأخرى للبرنامج التدريبى . 


أولا: أن تكلفة الاستراتيجية يجب أن تکون معقولة إذا ما قيست بفاعلية التدريب . و بافتراض 


الطرق الأساسية 


Basic Methods 


Lecture : المحاضرة‎ 


المحاضرة هى حديث شبه رسمى يقوم فيه المدرب بتقديم سلسلة من الوقائع أو الحقائق أو المفاهيم أو 
البادیء pii‏ باستطلاع مشكلة» أو شرح علاقات . وتقتصر مشاركة المتدر بين بصفة رئيسية على 
الاستماع . وتعتبر الحاضرة أساساً أسلو با لالقاء العلومات على التدر بين . ولکن هذا لایعنی أن کل 
حدیث يقوم به الدرب فى أثناء الصف يكن أن یطلق عليه اصطلاح محاضرة, حیث يجب تخصیص هذا 
المصطلح للحديث الأكثر رسمية الذى يقوم به الدرب لتحقيق هدف تدریبی . 


1 الاستخدامات : إن الهدف الرئيسى من الحاضرة هوالإعلام » حيث يكون لدى الدرب معلومات 
يأمل of‏ ينقلها إلى التدر بين بواسطة الا تصال الشفهى . والاستخدامات المناسبة للمحاضرة قد تكون 
واحدة ما یل : (۱) تعريف المتدر بين بالسياسات والقواعد والإجراءات والأغراض ومصادر التعلم 
الخاصة بالمادة. (Y)‏ تقديم موضوع وبیان أهميته واعطاء نظرة شاملة عن أبعاده. (r)‏ إعطاء توجيهات 
عن الإجراءات الستخدمة فى الأنشطة اللاحقة. )0( تهيئة التدر بين OL‏ العملى أو المناقشة أو الأداء . 
)1( توضيح كيفية تطبيق القواعد أو المبادىء أو الفاهیم . (۷) الراجعة أو التوضيح أو التأكيد أو 
التلخيص . 
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o‏ المزايا : تکون المحاضرة التى يخطط لها بشكل سليم » و يتم إلقاؤها بمهارة» فعالة عندما تستخدم فى 
الواقف المناسبة . كما توفر الحاضرة الوقت حيث إنها تسمح للمدرب بتقديم مواد أكثر فى وقت معين 
بالقارنة بای طريقة أخرى , وعدد الدارسين لايحده إلا حجم قاعة الدراسة أو كفاءة نظام التخاطب إلى 
الجماعة التوفرة. ومکن استخدام الحاضرة بفعالية فى أى مکان من أماكن التدريب» سواء داخل 
قاعات الدرس أو خارجها, والطلب الوحيد هوأن يكون التدر بون قادرین على سماع الحاضرة . وقكن 
طريقة الحاضرة الحاضر alll‏ من تعدیل أو مواءمة الادة من حيث الترتیب والفردات اللغوية والأمثلة 
التوضيحية بحيث تتناسب مع احتیاجات مجموعة معينة » ومن ثم فان طريقة الحاضرة تمكن الحاضر من 
تقدیم الحتوی بشکل مناسب للمستوی التعلیمی والتدریبی, tly‏ للمتدر بين . ویکن استخدام 
الحاضرة فى التعريف واعطاء مقدمة عن مادة, کمامکن استخدامها فى الراجعة والتوضیح 
والتلخيص . ویکن استخدام الحاضرة فى أى مرحلة من مراحل المادة» كما يمكن مزجها بسهولة وفعالية 
مع أى طريقة من طرق التدریب الأخرى . ونظرا OY‏ الدرب هوالذی يقرر ما سيقدم» وترتیب تقدیه» 
فان الحاضرة تمكن الدرب من إنجاز مايريد دون خوف من الدخول فى متاهات ومضيعة للوقت . 

E‏ العيوب : يعد المدرب المادة و یقوم بإلقائهاء ويجلس التدر بون و يستمعون إلى المدرب و يدونون 
ملاحظاتهم وعليه فان معظم المحاضرات لا تتيح الفرصة لتبادل الأفكار بين الدرب والتدر بين » حيث 
تنبع كل الأفكار من المدرب . وتعتبر الحاضرة طريقة غير مناسبة لتدريس الهارات » مثل مهارات 
تشغيل الأجهزة OF‏ معظم التعلم فى هذه المهارات يتم باستخدام حاسة البصرء ولكن المحاضرة حتى 
لوتم تدعيمها ببعض وسائل التدريب المساعدة ‏ تعتمد أساسا على حاسة السمع . وإذا كان محتوى 
الحاضرة غير مشوق بشكل كاف لجذب انتباه المتدر بين » فان النتائج التوقعة ستكون قاصرة عن تحقيق 
هدف التدريب . و يعيب طريقة الحاضرة Lal‏ أن دور التدر بين يكون سلبيا فى أثناء الحاضرة حيث 
يقتصر دورهم ‏ كما سبق ذكره ‏ على الاستماع فقط , الأمر الذى یجعل من الصعب جذب انتباههم 
والاحتفاظ به» حيث إن عوامل تشتيت الانتباه الخارجية والسرحان الذهنى تؤدى إلى صرف انتباه 
المتدر بين عما يدور فى المحاضرة بسهولة و بشکل متكررء ما يؤدى إلى عدم فاعلية المحاضرة . وإذا أراد 
الدرب أن يدرب بحق لا أن يقدم تجرد معلومات , يجب أن يكون منتبها لردود أفعال التدر بين » واللبس 
الذى قد يقعون فيه» وعدم الانتباه, والصعوبات التى تواجههم فى فهم المحاضرة وأن یقوم بمعالجة ذلك 
فى الحال . وطريقة المحاضرة تجعل من الصعب على المدرب إدراك هذه المشكلات , فمعظم المتدر بين 
لديهم القدرة على أن يبدوا كما لو كانوا متنبهين على الرغم من أنهم رما لايكونون مصغين . وتتطلب 
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الحاضرة من المدرب الاستحواذ على اهتمام وانتباه المتدر بين . كما يجب على المدرب أن بخطط 
للمحاضرة بعناية» وأن يظهر الإخلاص والحماس فى لقائها, وأن يقدم المادة بترتيب حکم, وأن 
يستخدم المصطلحات اللغوية الناسبة, Oly‏ يستخدم أساليت الحديث الفعالة» وأن يكون حساسا ارد 
فعل المستمعين» وأن يعدل من طريقة تقديمه للمحاضرة با یتمشی مع استجابة الصف . والفشل فى 
مراعاة أى نقطة من النقاط السابقة يؤدى إلى فقدان اهتمام وانتباه التدر بين فى أثناء الحاضرة, الامر 
الذى ينتج عنه الفشل فى تحقيق الأهداف التدريبية . إن نجاح طريقة الحاضرة يرجع فى النهاية إلى 
مهارة الدرب . 


ا مؤقر Conference‏ 


تستخدم طريقة المؤتمر أساليب النقاش الجماعية للوصول لأهداف التدريب . وتتضمن هذه 
الأساليب مزیجا من الأسئلة والإجابات والتعليقات من قبل الدرب » والاجابات والتعليقات والأسثلة 
من قبل المتدر بين » حيث يوجه كل ذلك لتحقيق الأهداف التدريبية . وتوجد ثلا ثة أنواع أساسية من 
الوقرات هی : الناقشة الموجهة, والوقرات التدريبية » وحلقات النقاش ‏ ولا توجد حدود قاطعة تفصل 
بين هذه الأنواع الثلائة . ولکن أهداف الق ونوع وحجم الشا ركة من التدر بين الشت رکین فى ABN‏ 
تحدد متی تصبح الناقشة الوجهة موقراً تدريبی, ومتی يصبح الؤقر حلقة نقاش . وفیما بل أسس التمییز 
بين هذه لا نواع الثلاثة من المؤقرات : 
O‏ الناقشة الوجهة : إن هدف الناقشة الوجهة هومساعدة التدر بين فى تنمية فهمهم وقدرتهم على 
تطبیق حقائق أو مبادیء آوسیاسات أوإجراءات معروفة » أوإعطاء الفرصة للمتدر بين لتطبیق 
معارفهم . وتکون وظيفة الدرب توجیه الناقشة بالشکل الذی یژدی إلى وضوح الحقائق أو المبادىء أو 
الإجراءات وتطبيقها . 
0 المؤتمرات التدريبية : إن هدف الوقر التدریبی هوتجميع حصيلة من العارف والخبرات السابقة 
للمتدر بين للوصول إلى تحسين أو وضوح أفضل للمبادیء أو المفاهيم أو السیاسات أو الاجراءات . إن 
القضايا الخلافية التى يتم مناقشتها فى المؤتمر التدریبی تكون من النوع الذى يكون احتمال وجود إجابات 
سهلة لها أقل من تلك التى تعرض ف المناقشة الوجهة . وتكون مهمة المدرب تشجيع أفراد الجموعة على 
الناقشة» تلك المناقشة التى تعتمد على خبراتهم السابقة ذات العلاقة موضوع الوقر . فافدف إذن هو 
تحقيق المشاركة التوازنة . 
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O‏ حلقات النقاش : إن الغرض من حلقات النقاش هو البحث عن إجابة عن سؤال أوحل لشكلة 
ليس لدى الدرب إجابة أو حل لهاء dy‏ الواقع لايوجد حل أمثل أو صحیح معروف هذه الشكلة حيث 
یستخدم المدرب الجموعة للوصول إلى حل . وتكون الهمة الرئيسية للمدرب هی وصف المشكلة وتشجيع 
المشاركة الحرة والكاملة فى المناقشة التى تهدف إلى : (۱) تحديد المشكلة الحقيقية . )جع وتحليل 
البيانات . (۳) صياغة واختبار الفروض . (4) تحديد وتقويم الحلول البديلة . )0( الوصول إلى نتائج . 
)1( عمل توصيات لدعم حل أو قرار معين أو الوصول إلى حل أو قرار معين . 

77 الاستخدامات : تستخدم طريقة المؤتمرفى )١(‏ تنمية حلول ابتكارية للمشکلات . (۲) إثارة 
الاهتمام والتفكير وضمان المشاركة فى مواقف قد يبقى الصف فيها سلبيا إذا لم تستخدم طريقة المؤقر. 
(۳) التأكيد على النقاط التدريبية الأساسية . (4) دعم المحاضرات أو القراءات أو التمارين العملية. 
)0( تحديد مدى فهم التدر بين للمفاهيم والمبادىء وتحديد ما إذا كان المتدرب على استعداد للانتقال 
إلى مواد جديدة أو مواد أكثر تقدما. (a)‏ إعداد المتدر بين لتطبيق نظرية أو إجراء فى مواقف معينة . 
(V)‏ توضیح نقاط أو تلخیص أو مراجعة موضوعات . (A)‏ تجهيز المتدر بين لتدريب لاحق )٩(‏ تحديد 
مدى تقدم المتدر بين وفاعلية التدريب السابق . 


المزايا : إن إعطاء الفرد الفرصة للتعبيرعن وجهة نظره» وسماع آراء الآخرين يعتبر مرا مثيراً 
للدافعية . فالدافعية غالبا ما تكون عالية فى الؤتمر الذى يُعد له بشكل جيد و يدار بمهارة . 

ونظرا OF‏ المتدر بين يشاركون إيجابيا فى تصميم موضوعات التدريب فإنهم يكونون أكثر اقتناعا 
بأهمية وجدوى الحتوی, كما أنهم يكونون اکثر التزاما بحلول الشکلات أو القرارات التى تم التوصل 
إليها عما لو كان الحتوی قد قدم إليهم بواسطة الدرب . وقكن طريقة Bll‏ المدرب من أن يستخدم 
بفاعلية خلفية التدر بين » ومعارفهم وخبراتهم السابقة . كما تسمح الطريقة للمدرب والشا رکین 
بالاستفادة من الخبرات ونتاج التفكير الذى يقوم به جميع المشاركين . و هذه الطريقة فان حدوث 
التعلم بالنسبة للمشارك يتناسب بشكل مباشر مع حجم مشاركته فى عملية التعلم . ونظرا OY‏ مؤقر 
يستلزم درجة عالية من المشاركة من قبل التدر بين » فإنه يساعد على حدوث تعلم أفضل ودائم بالنسبة 
طم. 
١‏ العيوب : یعتبر عدم توفر الدر بين القادرین على إدارة الناقشة من أهم أوجه القصور فى طريقة المؤقر» 
حيث تتطلب الطريقة أن OS‏ الدرب على درجة عالية من القدرة على التصرف والتمكن والأخذ بزمام 
البادرة. me GS‏ أن يكون المدرب قادرا على توجيه الناقشة دون أن يبدو أنه کذلك, وأن يكون 


۳۲۰ 


متمكنا من كل أوجه الموضوع الذى تتم مناقشته . ويجب على الدرب أيضا أن : (۱) يحافظ على سريان 
الناقشة فى بجراها الصحيح . (۲) يقلل إلى أقصى حد الجدل حول التفاصيل غير الهمة . (۳) بر بط 
التعليقات بالوضوعات التی تمت مناقشتها من قبل . (4) يتجنب إعادة فتح الوضوعات التى تمت 
مناقشتها . )0( يشجع المشاركة الكاملة من قبل المشا oS‏ . )1( ينع استئثار عدد قليل من التدر بين 
بالمناقشة ٠‏ (۷) يلخص و ير بط كل موضوع تمت مناقشته . 

وتتطلب معظم المؤتمرات إعدادا مسبقاً فى شكل قراءات محددة وتفكير ودراسة . وتؤثر العناية والجهد 
البذولان فى الإعداد للمؤقر قبل الاجتماع على مدی جودة الناقشة» وعلى النتائج التى يتوصل إليها 
المؤتمر . ونظراً OF‏ المدرب بارس قدراً ضئيلا من التحكم أو لايستطيع التحكم على الإطلاق فى نوعية 
وشمول إعداد المتدربين قبل الوقر فان ذلك ينتج عنه اختلافات فى استعداد التدر بين وقدرتهم على 
المناقشة داخل اللؤتمر . و يضاف إلى عيوب طريقة الوقر أن المحتوى الذى يصلح للمناقشة فى المؤقر يكون 
محدوداء فالعمليات الحركية والإجراءات» وا مواد ذات الطبيعة الا ولية لا تعتبر محتوى مناسبا للمؤمر . 
كماأن الؤقر يحتاج إلى تخصيص كميات كبيرة من الوقت وذلك حتى تکون الناقشات مفيدة ومجدية . 
وفذا السبب فإنه يتم استبعاد المؤقر کمدخل من مداخل التدريب على الرغم من أنه قد يكون مناسبا 
للموضوع ومستوى التدر بين . وطريقة الؤقر لايمكن استخدامها بفاعلية إلا إذا كان عدد التدر بين من 
)٠١ — VV)‏ والا ستکون فرصة المشاركة الفردية ضشيلة إلى الحد الذى يفقد الطريقة فاعليتها . وفى هذه 
الطريقة يكون الاحتمال کبیراً أن يهمل الأعضاء الذين يميلون الى الصمت ف المناقشة , وبالتال فإنهم 
سيحرمون من خبرات تعلم قيمة . ومن مظاهر قصور طريقة الؤقر آیضا ضرورة أن يتوفر لدى المشاركين 
فى dl‏ معظم الحالات المستوى الناسب من حيث الخلفية والنضج والدافعية, وذلك حتى تكون 
المناقشة مفيدة وجدية, وعليه فإنه يكون من الصعب الوصول إلى الدرجة المنشودة فى المشاركة إذا كانت 
الجموعة مكونة من فشتين » إحداهما يتوفر لديها خبرة كبيرة فى المجال الذى نتم مناقشته والأخرى لديها 
خبرة محدودة جدا . 


البيان العمل Demonstration‏ 


يقوم الدرب فى طريقة البيان العملى بالأداء الفعلى لعملية أوعمل » حيث يعرض للمتدر بين ما 
يجب القيام به وكيفية القيام به و يستخدم الشرح لبيان لماذاء وأین» ومتى يتم ذلك . وعادة مايتوقع من 
المتدرب أن يكون قادراً على إعادة العملية أو العمل بعد قيام المدرب بالبيان العمل . وهذا السبب فان 


-۳۲۱- 


طريقة البيان العملی غالبا ما تستخدم مع طريقة أخرى . والزیج الأكثر شيوعاً هوالمحاضرة مع البيان 
العمل أو البيان العملی مع التمرين العمل . 


O‏ الاستخدامات : إن الغرض الأساسى من طريقة البيان العمل هوبيان كيفية أداء شىء ما» وجب 
استخدام هذه الطريقة كلما كان ذلك مناسبا . وفيما يى بعض أهم الاستخدامات لطريقة البيان 
العملى : )١(‏ التدريب على العمليات الحركية أو الإجراءات (كيفية أداء شىء ما) . (Y)‏ التدريب على 
حل المشكلات ومهارات التحليل. (۳) توضیح المبادىء (لاذا يعمل شىء بالطريقة التى يعمل بها) . 
(a)‏ التدريب على تشغيل الأجهزة AS)‏ يعمل شىء (U‏ . () التدريب على أسلوب الفريق فى العمل 
(كيف يعمل الأفراد بعضهم مع بعض لأداء شىء ما) . )٩(‏ بيان المستوى النموذجى الفنى للصنعة . 
(۷) التدريب على إجراءات السلامة . 


7 المزايا : يتعلم التدر بون بسرعة و يكون التعلم أکثر دواماً فى حالة استخدام طريقة البيان العمل 
للأسباب التالية : 
١‏ تجسد طريقة البيان العملى الشرح وذلك بإعطاء معنى للكلمات . 
۲- توضح طريقة البيان العملى الرؤية وذلك بغرض الأداء المتكامل للإجراء, مع توضيح العلاقات 
بين خطوات الإجراء وتحقيق افدف . 
۳- تستخدم طريقة البيان العمل عدداً من الحواس » حيث لايقتصر الا مر على قيام التدر بين بالشاهدة 
والاستماع فحسب بل إنهم UE‏ مايعطون الفرصة للمس الأجهزة . 
4 طريقة البيان العمل لها جاذبية تمثيلية؛ فإذا تم التخطيط الدقيق والتنفيذ الجيد للبيان العملى 
تحققت له خصائص التمثيل التى تثير وتحتفظ بالاهتمام والانتباه . 
غالبا ما تتعرض الأجهزة للدمار عندما يحاول التدر بون المبتدئون تشغيلها بدون توجيه سليم » 
بالإضافة إلى حدوث إتلاف للمواد» ومکن تجنب الكثير من هذا الدمار وذلك الا تلاف باستخدام 
طريقة البیان العملی . واذا تم التخطيط للبیان العمل بشکل جید فإنه يستغرق فى التدریب وقتاً أقل 
بكثير من أى طريقة أخرى , حيث تقلل هذه الطريقة الوقت اللازم للشرح الشفهی وف الوقت نفسه تمنع 
سوء الفهم حول كيفية عمل نظام أو جهاز معين . و بالنسبة حجم الصف فانه لايحده إلا إمكانية 
مشاهدة التدر بين للشىء الذى يتم عرضه بواسطة المدرب , واستخدام نماذج التشغيل يجعل من الممكن 
التدريب على عمليات كثيرة لصف كثير العدد . 


-۳۲۲- 


7 العیوب : يجب أن يوضح البيان العمل للمتدر بين كيفية الأداء النموذجی, ويجب أن يكون 
الإجراء سليماً من الناحية الفنية, وأن يؤدى بهارة تفوق تلك التوقعة من التدر بين . كما يجب على 
الدرب أن يتأكد من أن الأجهزة تعمل بشکل سلیم حيث لايوجد شىء یکون عرضة للفشل الکامل مثل 
البيان العمل الذى يتعرض للتوقف بسبب عطل الأجهزة . ويجب تنظيم قاعة البيان العملى بحيث يمكن 
لجميع المتدر بين مشاهدة كل مراحل البيان العملى بوضوح » الا مر الذى يتطلب ترتيبات خاصة للقاعة . 
وحيث إن الأجهزة يتم نقلها من موقع التشغيل » فان نقلها يجب أن يتوازن مع عائد الندریب , وأحياناً ما 
يحم شراء نماذج أوصنعها الأمر الذى يترتب عليه استثمار أكثر تكلفة من حيث الوقت والمال والوارد 
الأخرى . 


Performance £134) 


طريقة التمرين العملى هی الطريقة التى يطلب فيها من التدرب تحت ظروف محكومة أداء 

العمليات أو الهارات التى يتم تدريبه عليها . والأداء عبارة عن تعلم بالممارسة (Learning by doingy‏ 

ويوجد أر بعة أنواع أساسية للأداء وهی : 

)1( الأداء المستقل : وفيه يعمل المتدر بون بشكل فردى طبقاً لعدل التعلم الخاص بكل منهم . 

(۲) الأداء الجماعى : وفيه يعمل المتدر بون كجماعة خطوة بخطوة وحسب التسلسل الرقمى للخطوات 
طبقاً للمعدل الذى يحدده المدرب . 

(۳) المتدرب كمدرب : وفيه يتم تقسيم التدر بين إلى مجموعات , كل مجموعة مكونة من فردین؛ 
و يقوم فيها كل فرد بدور الدرب والمتدرب بشكل تبادلى . 

(؛) الأداء فى شكل فريق : وفيه يقوم مجموعة من المتدر بين بأداء عملية أوعمل معين يتطلب فريق 
عمل . 


77 الاستخدامات : بصفة عامة فان استخدامات طريقة الأداء هى استخدامات طريقة البيان العمل 


نفسهاء حیث تستخدم طريقة الأداء كطريقة لاحقة لطريقة البيان العملى » وذلك للتدريب على 
العمليات أو الإجراءات الح ركية » وتشغيل الا جهزة, والمهارات الجماعية: وإجراءات السلامة . 


0 الزایا : تعطى هذه الطريقة الفرصة للمتدرب لتطبيق المعارف التى اكتسبها فى مواقف حقيقية » 
الأمر الذى يؤدى إلى زيادة ثقته فى قدرته » وتكو ين اتجاهات إيجابية نحو موقف التعلم . 


-۳۲۳- 


كما أن استخدام هذه الطريقة cop‏ إلى زيادة المشاركة الايجابية للمتدر بين إلى الحد الأقصى . هذه 
الحقيقة _بالإضافة إلى الاهتمام والانتباه اللذين يتولدان لدى التدرب من وضع النظريات موضع 
التطبيق ‏ تؤدى إلى زيادة كمية التعلم ودرجة دوامه . وتهییء طريقة الأداء الفرصة للمدرب للاحظة 
درجة التعلم التى حققها كل متدرب, وتحديد المتدر بين الذين يواجهون صعوبات , وتحديد ما إذا كانت 
هناك نقاط ضعف فيما قام به الدرب من تدريب . 

وحيث إن الأداء يعم تحت إشراف المدرب» فان الاحتمال يكون أقل فى حالة قيام التدر بين 
بارتكاب أخطاء قد تؤدى إلى دمار الأجهزة أوإتلاف المواد » فالأداء الموجه يجعل بالامکان التركيز على 
الطريقة الصحيحة للأداء » كما يساعد على منع الحوادث A‏ 
1 العيوب : يجب أن يشارك كل متدرب بشكل كامل فى التمرين العمل » وعلى ذلك فإنه يجب توفير 
العدد الكافى من الأدوات والأجهزة التى تعمل بكفاءة ما يتناسب مع عدد المتدر بين » كما أن تجهيز 
القاعة والأجهزة لأداء كامل» سواء أكان تمريناً فردياً أوفى شكل فريق غالباً ما يستغرق Gy‏ طويلاً . 
كما أنهإذالم يكن عدد المتدر بين فى القاعة قليلاً جداً, فان الأمر يتطلب العديد من الدر بين الژهلین 
للقيام بالتابعة المستمرة للتقدم الذى يحرزه كل متدرب ولساعدة من يحتاج منهم إلى مساعدة» وتقو يم 


نوعية أداء كل متدرب . 


التعليم المبره فج : Programmed Instruction‏ 


التعليم البرمج هوطريقة للتعلم الذاتی, وفیها يتقدم المتدرب فى اكتساب العارف والهارات 
اللازمة لتحقيق الأهداف التدريبية من خلال سلسلة من الخطوات التى تم ترتيبها بعناية واختبارها 
مسبقاً . وتسمح هذه الطريقة للمتدر بين بالتقدم فى البرنامج طبقاً لعدلات سرعة تعلمهم» كما أنهم 
يستجيبون بشكل إيجابى لكل خطوة من سلسلة الخطوات » ويحصلون على معلومات مرتدة فورية عن صحة 
استجاباتهم قبل الانتقال إلى الخطوة التالية . و يتم تصميم البرنامج عادة ليؤدى إلى تعلم المتدر بين 
حتى التمكن للمعارف والهارات الطلوبة . 
T‏ الاستخدامات : يستخدم التعليم المبرمج فى : )١(‏ توفیر تعلیم علاجى (المقصود : لعلاج نقاط 
الضعف لدى بعض التدر بین) . (Y)‏ توفير تعلیم تعو يضى للمتدر بين الذين يصلون متأخرين فى 
البرنامج , أو الغائبين أو ا منقولين . (۳) صيانة المهارات التى تم تعلمها سابقاء والتى لم يتم استخدامها 
بتكرار ILE‏ وذلك للتأكد من أدائها بمستوى كفاءة مقبول . )٤(‏ إعادة التدريب فيما يختص 


-۳۲6- 


بالأجهزة والإجراءات التى أصبحت عدية القيمة, أو التى تم إحلاها بأخرى منذ إعطاء التدريب 
الأصلى . )١(‏ تنمية الهارات والمعارف الإنتاجية والإدارية أو الأنواع الأخرى من المعارف والهارات . 
(A)‏ کین المتدر بين المتفوقين من التقدم بسرعة والانتهاء من المادة قبل الوقت المعتاد . (۷) توفير وسيلة 
للدراسة المسبقة للتأكد من توفر خلفية مشتركة لدى المتدر بين لتمكنهم من الاستفادة من التعليم الصفى 
الجماعى . (۸) توفير وسيلة للمراجعة والتمرين على العارف والهارات اللازمة للتدريب اللاحق . )٩(‏ 
توفير وسيلة للإثراء التعليمى الرأسى (التعلم التقدم), أو لا ثراء التعليمى الأفقى (التعلم التوسع) فى 
محال الحتوی . (۱۰) التحكم فى المتغيرات الخاصة بالوقف التدريبى للأغراض التجريبية . 


2 المزايا : يقلل التعليم البرمج من معدلات الفشل, و يرجع ذلك أساساً إلى حقيقة أن البرامج يتم 
اختبارها وتحقيق صلاحيتها قبل الاستخدام . وهذا الإجراء يضمن فعالية البرنامج لأداء المهمة 
التدريبية التى صمم من أجلهاء كما تساعد على تقليل معدلات الفشل طبيعة المادة التدريبية التى يتم 
تصميمها لتمكين كل متدرب من التعلم حسب معدل سرعة تعلمه . كما أن الاستجابة الإجبارية» 
والمعلومات الفورية المرتدة تضمن استمرار انتباه المتدر بين للمادة التدريبية » وتعطى التصحيحات 
للإجابات الخاطشة» ونم سوء تفسير التدرب للمادة التدريبية » كما تجنب المتدر بين الاستمرار فى 
مارسة الأخطاء . إن خصائص التعليم المبرمج التمثلة فى اختبار البرنامج قبل تطبيقه» والسماح لكل 
متدرب بالتقدم حسب معدل التعلم الخاص به» والاستجابة الاجبارية, والمعلومات الفورية المرتدة ‏ 
يترتب عليها تعلم أفضل من حيث الكفاءة والدوام . وبناء عليه فان كفاءة التدرب فى نهاية البرنامج 
تزيد بشكل ملحوظ . إن التحكم التام فى المحتوى والذى یکون مكنا عن طريق الإجراءات المستخدمة 
فى إعداد البرنامج واختباره وتحقيق صلاحیته, يمنع تقديم المحتوى غير الضرورى ومن ثم يخفض الوقت 
اللازم لتعلم المادة الضرورية . وتؤدى خاصية تقدم كل متدرب حسب معدل سرعة تعلمه» بالإضافة إلى 
الاستجابة الإجبارية إلى تخفيض الوقت اللازم للتدريب , حيث عادة ما ينتج عن استخدام التعليم 
المبرمج وفورات فى الوقت يبلغ متوسطها (۳۰/) أو أكثر با مقارنة بطرق التدريب التقليدية . 

ومن مزايا التعليم البرمج أنه يتم إعداد المحتوى وتسلسل البرنامج مسبقاً» و بذلك لاتخضع هذه 
الأمور لتكهنات المدرب أو تفضیلاته الشخصية أو خبراته أو تحيزه» حيث لاتختلف نوعية التدريب من 
يوم لآخر ولا من مدرب لآخر . ونظراً للتحكم الكامل فى المحتوى ؛ وتسلسله وصيغة استجابة المتدر بين» 
فإن التدريب يصبح Unt‏ كما يمكن تكراره بدون تغيير فى أى وقت , حيث لايستلزم الأمر تجهيزات أو 
إمكانيات خاصة . وعلى الرغم من أنه فى الظروف العادية لا تستخدم البرامج بديلاً للمدرب» يمكن 
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استخدامها بدون مدرب حيث إن تحقيق صلاحية البرامج يتم فى ظروف استخدامها وحدها فى التدريب 
(أى بدون مدرب)» وبناء عليه فان البرامج تعتبر مواد تدريبية فعالة حتى مع توفر الدرب الژهل . 
Ky‏ تصميم البرامج بحيث Sol‏ فى الاعتبار الفروق الكبيرة فى القابليات والقدرات وسرعة التعلم 
والتدريب السابق والخبرة بين المتدر بين . كما أنه يمكن تلبية احتياجات الأفراد وما إذا كانت هذه 
الاحتياجات تتطلب عرضاً أؤتفصيلاً أوترينا أقل أو أكثر . وعدد الصف لايعتبر أمراً مهما فى هذه 
الطريقة » ومكن استخدام البرامج لتحقيق التقدم الفردى أو الجماعى . كما أن خاصية تقدم المتدر بين 
حسب معدل سرعة تعلمهم وإمكانية استخدام البرامج فى مجموعة كبيرة أو صفيرة, تؤديان إلى BAUS‏ 
واقتصاد أكبر فى استخدامها . بالإضافة إلى ماسبق فان البرامج تحرر الدر بين من القيام مهام التدريب 
الروتينية التکررة, وتمكنهم من تخصيص جزء أكبر من وقتهم فى الجوانب الأكثر صعوبة والتى تتطلب 
عناية أكبر من قبل الدرب . 


E‏ العیوب : على الرغم من أن عدد البرامج المتاحة کبیر فان البرامج التى تصلح للاستخدام الحلی 
تعتبر حدودة, نظراً OF‏ معظم البرامج التى يتم إنتاجها بواسطة ش رکات النشر التجارية أو الصادر 
الأخرى لاتتفق مع الأهداف التدريبية المحلية . وفذا السبب فإن البرامج ممت ]ند لیام آویتم 
التعاقد عليها مع شركات cie I‏ وعادة ما يكون عدد المبريجين المتوفرين محلياً قليلاً» وطالا أن تدريب 
el‏ يأخذ وقتاً طو Su‏ و يتطلب عناية فالقة, فان نسبة ضشيلة فقط من الأفراد الذين يتم تدريبهم 
يصبحون nt pe‏ أكفاء . و بصرف النظر عما إذا كانت البرامج يتم تصميمها حلي أو يتعاقد عليها فإنها 
تکون مكلفة . وتتطلب البرامج الحلية استثماراً أكبر فى تدريب المبريجين واستثماراً أكبر فى كتابة 
واختبار وتحقيق صلاحية البرامج . وإعداد البرامج عن طريق التعاقد يكون مكلفاً وذلك يسبب الأموال 
التى تدفع للمبريجين؛ و بسبب الوقت الذى تتطلبه من التخصصین ف المادة العلمية والفنيين فى التشاور 
مع المبريجين ومراجعة مسودات المواد المبريحة . إن اختیار المواد المبرجة أو إعدادها لایکن أن يتم بين يوم 
وليلة» فإذا كانت البرامج جاهزة فان الأمر یحتاج إلى وقت كبير قبل بداية الاتخدام لفحص البرامج 
المتاحة وتحديد المناسب منهاء أما إذا كانت البرامج يتم تصميمها داخلياً بواسطة هيئة التدريب» أو 
بواسطة مبرمجين يتم التعاقد معهم لهذا الفرض » فان ذلك الوقت يكون أكبر . وإذا كانت المادة التدريبية 
غير مستقرة أو عرضة للتغيير الجذرى بشكل متكرر OP‏ استخدام Med‏ يصبح غير مناسب . 

عند استخدام طريقة التعليم المبرمج فإن المدر بين يجب أن يكونوا قادرين على تحفيز المتدر بين على 
| کمال البرامج » كما يجب أن يكونوا قادرين على مساعدة التدر بين فى أى نقطة فى البرنامج یجدون فيها 
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صعوبة dy‏ أى وقت . والدر بون ذوو الستوی المتوسط من الكفاءة لايستطيعون تلبية هذه التطلبات . 
ولكى يكون المدر بون قادرين على توفير التحفيز والإرشاد والساعدة اللازمة للاستخدام الأمثل للمواد 
cde!‏ فإنه يجب أن يتوفر لديهم : (۱) فهم متعمق لعملية التعلم . (۲) فهم متعمق لفلسفة ومبادىء 
وكيفية تصميم واستخدام البرامج . (۳) مهارة فى القيام بالتدريب والارشاد . (4) التمكن من المادة 
العلمية التى تحتو يها البرامج المستخدمة. 

إن استخدام البرامج يتطلب وجود مجموعة ناضجة بشكل كاف من التدر بين و یکون لديها الدافعية 
للعمل الذاتى . بالإضافة إلى ذلك فإنه يجب أن يتوفر فى التدر بين قدرة على القراءة بالمستوى المطلوب 
لفهم البرنامج بشكل كامل . إن استخدام المواد Ue al‏ يخلق مشكلات فريدة» آهمها مشكلات تحديد 
الجداول والواجبات الدراسية الترتبة على خاصية تقدم كل متدرب حسب معدل سرعة تعلمه» التى 
يعميز بها التعليم البرمج . كما أنه ينتج عن هذه الخاصية اختلاف مراحل التقدم بالنسبة للمتدر بين 
ومن ثم توقيت اجتيازهم للبرنامج , الأمر الذى يترتب عليه صعوبات لاحقة فى التدريب وف تعيين 
الخريجين بوحدات العمل . 


Study Assignments : الواجبات الدراسية‎ 


يقوم الدرب فى طريقة الواجبات الدراسية بتكليف التدر بين بقراءات فى كتب أودوريات أو أدلة 
تشغيل أو موزعات c (handouts)‏ أو يكلفهم بإعداد مشروع أو بحث» أويحدد هم مشكلات أوتمارين 
للتدريب على مهارة معينة . وتتضمن هذه الطريقة إلزام المتدر بين بأداء مهمة واستثارة دافعيتهم e‏ 
وإعطاءهم توجيهات عامة تساعدهم على أداء هذه المهمة . وتشتمل هذه الطريقة بشكل ضمنى على 
تحديد أنشطة تعليم ذات فائدة» وتوقع المشكلات التى سيواجهها المتدر بون أثناء القيام بهذه الأنشطة» 
وتحديد طرق لساعدة المتدر بين فى حل هذه المشكلات . وإذا لم تعالج هذه الخطوات بشکل جيد فان 
الاحتمال يكون كبيراً بألا تحقق هذه الواجبات أهدافها . و يوجد توعان أساسيان للواجبات الدراسية 
هما : (۱) الدراسة الذاتية أو المستقلة حيث يقوم المتدرب بأداء الواجب بدون مساعدة أو توجيه مباشر من 
المدرب . (۲) الدراسة تحت إشراف المدرب» وفيها يقوم التدرب بأداء الواجب مع وجود مدرب متاح 
للإرشاد والمساعدة . 
1 الاستخدامات : تستخدم الواجبات فى : )١(‏ تعريف التدر بين بموضوع معين وذلك قبل تناوله فى 
الصف أوف المعمل . (۲) التمهيد للمحاضرة أو البيان العمل أو ال مناقشة . أى أنها تستخدم كوسيلة 
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للدراسة السبقة . (۳) مراعاة الفروق الفردية فى قدرات التدر بين أو خلفياتهم وخبراتهم السابقة من 
خلال اختلاف الواجبات . (4) إتاحة الفرصة للمتدر بين لراجعة الواد التى تمت تغطيتها فى الصفء أو 
القيام بالتمرين اللازم لتنمية المهارات أو القدرة على حل المشكلات» أى أنها تستخدم Lely‏ منزلياً . 


)0( تزو يد التدر بين مواد إثراء تعليمى . 


[] الزایا : تمكن طريقة الواجبات الدراسية من تغطية كمية أكبر من المادة التدريبية ومعالجتها بشكل 
تفصيل ول وقت أقصی وذلك بالمقارنة GL‏ طريقة من الطرق الأخرى . واذا استخدمت طريقة 
الواجبات الدراسية بشكل صحيح فإنها يكن أن تغنى عن المحاضرات . ونظراً OY‏ هذه الطريقة SF‏ 
من تزو يد المتدر بين بقاعدة مشتركة من العارف فإنه يمكن استخدامها لزيادة فعالية وكفاءة الحاضرات 
والبيان العملى والوقرات . كما أن هذه الطريقة تعطى التدر بين الفرصة للقيام بالتمرين الكافى للتأكد 
من إتقانهم للمهارة موضوع التدریب . ومكن تصميم الواجبات الدراسية بحيث تراعى الخبرات» أو 
الهارات الخاصةء أو الاهتمامات الخاصة للمتدر بين » أوعلاج مواطن الضعف لدى المتدر بين بالنسبة 
لمارف ومهارات معينة . ونظراً لأن المتدر بين يتم إحالتهم إلى المصدر الأصلى بدلاً من اعتمادهم على 
تفسيرات الدرب , فان هذه الطريقة تضمن تقديم المحتوى حسب وجهة نظر الشخص الذى قام بإعداد 
المادة التدريبية بدلا من الاقتصار على وجهة نظر الدرب . 

العيوب : إذا لم يكن لدى المتدر بين الدافعية الكافية فإن الاحتمال سيكون كبيراً أنهم لن يقوموا 
بأداء الواجب الطلوب على الوجه الا کمل , لاسيما بالنسبة لتلك الواجبات التى تتطلب اعتماد 
المتدر بين على أنفسهم ف القيام بها . وتتطلب هذه الطريقة أن يقوم الدرب بالتخطيط وتحديد العمل 
الطلوب من التدر بين مراعياً وضوح الأهداف والتعليمات وتوفير مقومات الدافعية» كما يجب أن يقوم 
المدرب بمتابعة المتدر بين للتأكد من أدائهم الواجبات بالشكل الطلوب . إنه لمن الصعب على المدرب 
تقويم فاعلية الواجبات الدراسية, كما أنه من الصعب تحديد مواطن الخلل فى الواجب الدراسى عندما 
لاتكون النتائج جيدة بالشكل المتوقع وف تنمية المهارات , فإنه لمن الضرورى أن يارس المتدرب 
التدريب على المهارة بالأسلوب الصحيح » وعندما يقوم المتدرب بالتمرين الذاتى عند أدائه للواجب 
الدراسى فان ذلك يكون محفوفاً بخطر قيام التدر بين بممارسة الاجراء بشكل غير صحيح أو ممارسة خطأ 
ماء وعندما يحدث ذلك فان الأمر يحتاج إلى الكثير من الوقت والنفقات لحوتعلم الهارة التى تم تعلمها 
بشكل خاطىى ثم إعادة تعلم مهارة بشكل صحيح . إن الاختلافات فى قدرات التدر بين على 
القراءة» والاختلافات بينهم فى الدافعية » يترتب عليها اختلافات فى درجات التعلم بينهم » وذلك عند 
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استخدام طريقة الواجبات الدراسية . وعندما يكون تنميط التعلم مطلباً أساسياً فان طريقة الواجبات 
الدراسية تكون غير ملائمة . 


التدريب الفردی : Tutoring‏ 


فى التدريب الفردى فان المدرب يعمل مباشرة مع متدرب واحد . وقد تتضمن الطريقة تقديم مواد 
للمتدرب» أو بياناً Une‏ من الدرب أو استخدام أسلوب الأسثلة » أو التدريب بالتوجيه الباشر أو 
المارسة العملية الوجهة . 


ت الاستخدامات : يستخدم التدريب الفردی فى : (۱) التدریب على مهارة أوعمليات بالفة التعقيد 
Jl‏ عملیات تنطوی على خطر كبر للأفراد أودمار المعدات مرتفعة التکالیف . (۲) تقدیم مساعدة 
علاجية بشکل فردی . 

E‏ المزايا : إذا توفر الدرب الكفء, فان التدریب الفردی یعتبر أفضل وسيلة لتفرید الندریب , حیث 
يمكن تشخیص الاحتیاجات الفردية للمتدرب وتفصیل التدریب تبعاً هذه احاجات الفريدة . ومکن 
تحقیق أقصى حد مکن من مشاركة المتدرب باستخدام طريقة التدریب الفردی» حيث تضمن هذه 
الطريقة اندماج التدرب بشكل مباشر فى عملية التعلم » وذلك عن طریق إجابة أسئلة الدرب , وطرح 
أسشلة على الدرب وقیام التدرب بالأداء تحت إشراف الدرب . ونظراً لأن هذه الطريقة تمكن الدرب 
من مواءمة التدریب للاحتیاجات الفردية للمتدرب ‏ بالاضافة إلى أنها تحقق درجة عالية من التفاعل 
والشا رکة من قبل التدرب, فان هذه الطريقة تعتبر فعالة جد فى تحقیق الا هداف التدريبية . كما أن 
قیام التدريب على أساس معدل مدرب لكل متدرب يتيح رقابة دقيقة على أداء العملیات الخطرة» الأمر 


الذى ينتج عنه منع إصابات المتدر بين أو تدمير الأجهزة . 


O‏ العیوب : تعتبر طريقة التدريب الفردى أكثر طرق التدريب مطالب , حيث تتطلب أن يكون 
المدرب متمكناً بشكل كامل من الحتوی بالإضافة إلى مهارته فى تشخيص وعلاج صعوبات التدريب 
التى تواجه المتدرب . كما تعتبر هذه الطريقة أكثر طرق التدريب تكلفة » فعلى الرغم من أن متدر با 
واحداً فقط يتلقى التدریب, فان وقت الاعداد للتدريب وتنفيذه يعتبر بشكل أساسى هونفسه الوقت 
اللازم لصف كامل من المتدر بين . 
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التدريب باستخدام مزج من الطرق Combination Instruction‏ 


تستخدم هذه الطريقة مزجا من مدخلين أو أكثر من مداخل التدريب . على سبيل الثال : قد 
يستخدم الدرب فى درس ما الواجب الدراسى » ثم المحاضرة فى إبراز اجراء ات السلامة فى التعامل مع 
5 الأجهزة» ثم يقوم ببيان عمل أمام المتدر بين غذه الإجراءات » ثم يطلب من المتدر بين القيام 
بتمرين عمل على هذه الإجراءات . 
-: الاستخدامات : يمكن استخدام المدخل الذى يضم Ey‏ من الطرق لتحقيق الأهداف التدريبية فى 
أى موقف تدريبى . ولكن هذا الدخل يكون أكثر مناسبة عندما يرتكز الوقف التدر يبى على تنمية 
المهارات . 

المزايا : تجعل تشكيلة طرق التدريب المستخدمة فى الزیج , الدرس bee‏ . كما أن استخدام مزيج 
من الطرق يحرر الدرب من القيود التى تفرضها أى طريقة بذاتها حيث يتمكن الدرب من مواءمة المزيج 
مع احتياجات الصف» والوقف التدريبى . إن الدرس التدريبى الذى يعتمد على مزيج من الطرق 
يؤدى إلى تعظيم مزايا أى طريقة منفردة, كما يسمح للمدرب بأن يستخدم الطرق التى تتکامل مع 
بعضها . هذه الحقيقة بالإضافة إلى ميزة ارتفاع درجة اهتمام التدر بين تؤديان إلى تحسين التعلم . 

العيوب : تتطلب هذه الطريقة قدرة الدرب على استخدام كل طرق التدريب بمهارة عالية . إن 
استخدام طرق التدريب بشكل مزجى يتطلب رقابة وإشرافاً دقيقاً من قبل الدرب على أنشطة المتدر بين 
ولتحقيق هذه الرقابة فان عدد التدر بين فى الصف يجب أن يكون قليلاً . 


طرق المشاركة الخاصة 
Special Participative Methods‏ 


Case Study الحالة الدراسية‎ 


تنطوى طريقة الحالة الدراسية على مناقشة متعمقة لواقف من واقع الحياة» وتتطلب الحالة قراءة 
ودراسة وتحليلاً ومناقشة وتبادلاً حراً للأفكار, بالإضافة إلى صنع قرارات وترويجها للآخرين . و یقوم 
المدرب بتوزيع تقرير الحالة على الدارسين » ويحتوى التقرير على صورة واقعية ودقيقة تعتمد على الملاحظة 


ام 


المباشرة لوقف يبين الأشخاص وهم يتصرفون» و یتفاعلون» و يقومون برد ود أفعال لتصرفات الآخرين . 
و يقوم التدر بون بدراسة تقرير الحالة ومناقشته بعمق . 

1 الاستخدامات : تستخدم طريقة الحالة الدراسية فى : (۱) تنمية القدرة على الناقشة التعمقة للعوامل 
ذات الوزن فى الوقف . (۲) تنمية القدرة على الحكم على الأمور, والتفكير الانتقادی؛ وحل 
الشکلات . (۳) استنتاج مبادیء الادارة . (4) تنمية مهارات العلاقات الانسانية . (0) القراءة Loy‏ 
عن الغزی والتعرف على أهمية السیاق الذى تم عرض الوقف من خلاله . 


O‏ الزایا : إن عملية تطو ير وعرض التدرب لأفكاره ‏ من خلال طريقة الحالة الدراسية - تکون أكثر 
متعة للمتدرب من استماعه لآراء المدرب» كما أن نتاج التفكير فى ال حالة الدراسية يكون مرتبطاً بخبرات 
المتدر بين حيث يتطلب الأمر تطعيم ا حالة بمرئياتهم الخاصة واتجاهاتهم ومشاعرهم . واستخدام طريقة 
الحالة يزيد من احتمال احتفاظ المتدر بين بالأفكار والمفاهيم والمبادىء التى تم تطو يرها من خلال 
المناقشةء بالإضافة إلى ذلك فان استخدام طريقة الحالة الدراسية يجعل المشتركين أكثر إدراكاً للفروق 
الفردية» كما أنها تساعد المتدر بين على فهم ذواتهم من حيث طريقة التفكير والإدراك والحديث 
والإصغاء . 


O‏ العیوب : تستغرق قراءة التدر بين لكل المواد التى يحتوى عليها تقرير الحالة» وهضمها, ومناقشتها 
الكثير من الوقت . كما تتطلب الطريقة مستوى عالياً من التركيز من جانب المشاركين بصفة مستمرة 
Wy‏ ]15 ما أريد تحقيق نتائج جيدة, الا أنه يكون من الصعب على البعض الاحتفاظ بمستوى التركيز أو 
الانتباه الطلوب . وثمة مشكلة أخرى يثيرها استخدام طريقة الحالة الدراسية وهی أن بعض التدر بين 
يكونون منطو ين على أنفسهم , وبالتالى فإنهم يترددون فى التعبيرعن أفكارهم , كما أن بعض التدر بين 
يكونون منفتحين أكثر من اللازم» و بالتالى فإنهم يتجهون إلى احتكار الناقشات . يضاف إلى هذه 
العيوب أن الحالة رما BAY‏ الواقع تمثيلاً دقيقاً حيث تتم كتابة تقارير الحالات بواسطة الأفراد» و بالتال 
فإن التقارير تحتوى على الحقائق كما يراها هؤلاء الأفراد » أى أن التقار ير تعتبر توضيحاً للواقع من حيث 
الاختیار والترتيب والتفسير وليست الواقع كما هو. و باختصار فإنه لايوجد تقرير حالة هكن أن يعكس 
بشکل كامل نوعية تطور الأحداث كما هی فى الواقع . يضاف إلى هذه العيوب أنه إذا ما تمت معالجة 
الحالة بشكل ردىء فإن الصف يتحول إلى فترة هراء يقوم فيه المشاركون بمجرد تبادل تصوراتهم أو قيمهم 
التی لم يتم قحیصها . 
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Incident Method  ةثداحلا طريقة‎ 


تعتبر طريقة الحادثة نوعاً من أنواع طريقة الحالة الدراسية, وفيها تطرح على المتدر بين عرض مختصر 
لحادثة تمثل ذروة الحالة . ثم يعطى المتدر بون بضع دقائق لدراسة الحادثة وحاولة تحديد العلومات اللازمة 
لا کتشاف ماذا يجرى . ويحصل التدر بون على هذه الحقائق بطرح أسثلة على قائد الجموعة (المدرب) . 
وعادة مايكون الوقت محدداً: والأسئلة يجب أن تكون من النوع الذى يمكن الإجابة عليه بنعم أولا أو 
بعبارة خبرية بسيطة . وعلى ضوء هذه المعلومات فان الجموعة تحدد طبيعة ULKA‏ والقرارات اللازمة 
لحلهاء حيث يقوم كل عضوف الجموعة بكتابة القرار الذى اتخذه مع بيان الأسباب التى استند إليها فى 
اتخاذ القرار . ثم يتبع ذلك مناقشة جماعية للحالة والقرارات التى توصل إليها الأفراد . 


7 الاستخدامات والمزايا والعيوب : تخدم طريقة الحادثة الأغراض نفسها التى تخدمها طريقة الحالة 
الدراسية Uy‏ مزاياها وأوجه قصورها ذاتهاء و بالاضافة إلى المزايا فان طريقة الواقعة تمكن من جعل WLI‏ 
أكثر واقعية بالنسبة للمتدر بين» كما تمكن من تحديد القرارات التى اتخذها كل متدرب , وما استند إليه 
من أسباب بسهولة , 


ثيل الأد وار Role Playing‏ 


طريقة تمثيل الأدوار هى طريقة معملية للتدريب تتضمن التمثيل التلقائى لوقف بواسطة فردين أو 
أكثر بتوجيه من المدرب . و ينمو ال حوار من واقع الوقف الذى رتبه المتدر بون الذين يقومون بالتمثیل . 
و يقوم كل شخص من المثلین بأداء الدور طبقاً U‏ يشعرء أما المتدر بون الذين لايقومون بالتمئیل فإنهم 
يقومون بدور الملاحظين والناقدین, و بعد التمثيلية فان المجموعة تقوم بالمناقشة . 


O‏ الاستخدامات : يمكن استخدام طريقة تمثيل الأدوار فى أى موقف تدر يبى يتضمن التفاعل بين 
شخصين أو اکشر . وقد تم استخدام هذه الطريقة بنجاح مع كل مستويات العاملين ابتداء من 
الستويات التنفيذية وحتى مستويات الإدارة العلیا, كما يمكن استخدامها فى تشكيلة عريضة من 
البرامج التدريبية . على سبيل الثال » فقد استخدمت هذه الطريقة فى OVE‏ المقابلة الشخصية» 
والارشاد ومعالجة مشکلات العمل e‏ والبیع » والعلاقات الانسانية, والسلامة» وحل النازعات» 
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والقيادة» والتفاوض . وقد استخدم تمثيل الأدوار فى هذه المجالات أساساً فى : 

)1( جعل المحاكاة أو المباريات فى محال الأعمال أكثر واقعية . 

. تصوير جوانب مشكلة خاصة بالعلاتمات بين الأفراد‎ (Y) 

() تنمية التفهم لوجهات نظر الآخرين ومشاعرهم . 

. تنمية القدرة على فهم الانجاهات والقيم والسلوك الشخصى‎ (E) 

)0( اكتشاف الكيفية التى يتصرف بها المتدر بون تحت ظروف معينة . 

)1( تنمية مهارات محددة فى التعامل الشخصى أو الا تصال . 

O‏ المزايا : أداء الأدوار التى يقوم بها الآخرون ‏ يجعل التدر بين مدركين لما تعنيه هذه الأدوار بالنسبة 
للآخرين . كما أن تمثيل الأدوار GAL‏ الفرق بين التصرف الذى يدعى التدر بون بالقول أنهم 
سيقومون به» وبين تصرفهم الفعل فى موقف معين » الأمر الذى ينتج عنه فهم أكبر لسمات الأشخاص 
ومشاعرهم واتجاهاتهم وقيمهم وقدراتهم . إن خصائص ثيل الأدوار المتمثلة فى تقليل القيود على ما 
يؤديه الأفراد من أدوارء والتلقائية » وعدم وجود عقوبات على تصرفات التدر بين فى أثناء تمثيلهم للأدوار 
- كلها تعطى التدر بين فرصة كبيرة لاكتشاف أنماط جديدة للتصرف . يضاف إلى ذلك أن تمشيل 
الأدوار يعطى الفرصة للمتدر بين لتجريب مداخل عديدة للتصرف , بينما فى المواقف الحقيقية فإنهم 
لاير بون إلا مدخلاً واحداً . كما أن تمثيل الأدوار يعطى الفرصة للمتدر بين للاحظة وتقليد الآخرين . 
وأخیراً, فإن تمغيل الأدوار يستحوذ على انتباه المتدر بين منذ البداية حيث تضمن الطريقة بشكل عمل 
الاستحواذ على اهتمام الملاحظين والشا رکین فى تمثيل الادوار . 

۲7 العيوب : يأخذ تمثيل الأدوار وقتا طو Sy‏ من حيث إعداد التدر بين » وتثيل الأدوار» والناقشة التى 
تتبع تمثيل الأدوار . وإذا لم يتم توفير الوقت الکافی اللازم لذلك فإن الفائدة المرجوة من استخدام الطريقة 
تکون عرضة للضياع . وفی حالة عدم توفر قائد کف (الدرب), فان تمثيل الأدوار یکون مضيعة للوقت » 
بل إنه فى أسوأ الظروف ‏ قد يكون Che‏ للأفراد الشتركين فيه وللبرنامج التدریبی . وف تمثيل 
الأدوار قد يحس المتدر بون بالضيق عند حصوهم على معلومات مرتدة عما قاموا به من تصرفات فى أثناء 
تمغيلهم للدور» وبعض ااتدر بين قد يكون خجولاً للدرجة التى تمنعه من SAA‏ والبعض الآخر قد 
يميل إلى الاستحواذ على اموقفء و يتطلب الأمر مدر با كفؤاً gal‏ حدوث هذه الأنواع من السلوك 
المتطرف . وأخيراً فإن الأدوار التى یلعبها التدر بون رما لايكون هناك بالضرورة علاقة بينها وبين 
المارسة الواقعية» ومن ثم فان التدر بين قد لايشعرون بأنهم مسئولون عن أداء أدوارهم بشكل واقعى . 
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Sensitivity (Laboratory or T. Group) Training — ; تدريب الحساسية‎ 


تدريب الحساسية فى أى شكل من أشکاله - هوذلك الجهود القصود لاستخدام العلوم السلوكية 
فى مشكلات الدوافع والاتصال» وحل المشكلات» والعمل كفريق . و بصفة أساسية فان تدريب 
الحساسية عبارة عن تفاعل مجموعة صغيرة مكونة من مدرب ومتدر بين تحت ضغط دون أن يحدد لها 
جدول معين للمناقشات, أو قواعد محددة تنظم الاإجراءات ‏ وذلك بهدف تغيير السلوك . ولتحقيق هذا 
OL «Gal‏ المدرب يهيىء بيئة تدريبية متساحة أو مساندة» حيث يتم تشجيع التدر بين على أن يلعبوا 
أدوارهم التى يقومون بها فى الواقع » ثم يحصلوا على معلومات مرتدة تساعدهم على فحص مفهومهم للنفس 
الب‌شرية, ثم يقوموا بتجريب ومارسة نماذج جديدة للسلوك » ثم يتعلموا كيفية الاحتفاظ بالسلوك العدل 
بعد عودتهم للعمل . 


IO‏ الاستخدامات : يستخدم تدريب الحساسية فى تطوير المديرين أو المشرفين أو القیادات؛ كما 
يستخدم فى تنمية مهارات التدر بين وتبصيرهم متطلبات العضو ية الفعالة فى الجماعة . و يستخدم 
كذلك فى مساعدة التدر بين على فهم ذواتهم وفهم الآخرين» وتنمية مهارات الا تصال» والمساهمة فى 
العمل الجماعى . 

1 المزايا : بالإضافة إلى تلك الزايا التى تم تعديدها بالنسبة لتمثيل الأدوارء فإن تدريب الحساسية 
يسمح للمتدر بين أن يكتسبوا رُؤى جديدة بطرق إدراكهم واحساسهم وسلرکهم, كما أن هذه الطريقة 
تفسح الجال للمتدر بين لتغيير اتجاهاتهم وسلوکهم, وذلك بمعالجة الميول الخاصة بمقاومة التغيير. كما أن 
الأخطاء التى يرتكبها التدر بون فى عملية تحقيق الارتباط بالآخرين وفيما يقومون به من سلوك , لا تكون 
عرضة للعقاب ولا تترك آثاراً سلبية على النظمة . 


| العيوب : عادة ما يتم تنفيذ تدريب الحساسية بعيداً عن موقع العمل » حيث يتطلب الأمر فترة 
مكثفة من أسبوع إلى ثلاثة ell‏ — إقامة مستمرة دون انقطاع . ووقت الانقطاع عن العمل » بالإضافة 
إلى الرسوم» وتكاليف السفرء وتکالیف المعيشة تضيف إلى تكاليف التدريب . إن التدر بين الذين 
يتسمون بالعصبية والذين لايتحملون الضغط يكونون عرضة للتحطيم النفسى والعاطفی المؤقت » dy‏ 
بعض الحالات يكرن هذا التحطيم عنيفاً ودائماً . وعلى ذلك» فإنه يجب عدم إجبار العاملين على 
المشاركة فى تدريب الحساسية ضد إرادتهم » حيث تعتبر المشاركة الإجبارية تدخلاً فى الشئون الخاصة 
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للفرد . كما يجب تجنب الوسائل غير المباشرة ol SY‏ العاملين على المشاركة فى التدریب ‏ مثل منح الذين 
أكملوا دورة فى تدريب الحساسية جوائز أو ترقیات e‏ أو إعطائهم اعتباراً أو وصفا ميزاً . 


Games, Models, and Simulation ölك‎ bdl الباریات؛ والنماذج « وأسلوب‎ 


على الرغم من أنه قد تم تصميم المباريات والنماذج وأساليب المحاكاة أساساً للتدريب فى المجال 
العسكرى وال الأعمال» تستخدم أيضاً فى العديد من البرامج فى محال الأعمال والتعليم والمؤسسات 
الحكومية . وتركز معظم المباريات على المبادىء العامة للإدارة, ولكن بعضها يرمى إلى التدريب على 
أساليب حددة, وتعضمن تطبيقات المباريات : التدريب الخاص بالعلاقات الإنسانية » ومباريات 
ا لحرب» والبحوث , وحل الشکلات , واختبار واختيار أعضاء الإدارة العلياء كما أن التطبيقات تشمل 
التسو يق » ورقابة المخزون» والتنمية الإدارية . 


وقد تكون المباريات بسيطة, وقد يتطلب بعضها استخدام أجهزة معالجة البيانات . ومهما كانت 
طبيعة الباریات فان لها خصائص ميزة, وهی أنها تضمن مجموعة من مهام صنع القرارت معدة بشكل 
منظم وقائل تلك التى توجد ف المواقف الواقعية , بالاضافة إلى أنها توفر أسلوباً منظماً للاحظة وتقو يم 
قرارات المتدر بين » ثم يتم توصيل المعلومات الناتجة عن التقويم للمتدر بين حتى يستطيعوا الحكم على 
مدى صحة ما اتخذوه من قرارات . يتم لعب معظم المباريات بواسطة فريق أو أكثر, و يتكون كل فريق 
من ٠١ ١‏ مشا ركا وقد یکون أو لا يكون هناك تفاعل بين الفرق . وعادة ما يتم لعب المباريات على 
فترات قد تكون شهراً أور بع سنة أوسنة . و يعطى التدر بون معلومات فى شكل تقار ير أو سيناريوه 
ومنحون الوقت اللازم لدراسة الوقف وصنع القرارت , وتتم معالجة هذه القرارات بواسطة مجموعة من 
الحکمین أو بواسطة الحاسب SH‏ و يتم إعادة البيانات الناتجة عن هذه المعالجة أو توقعات السيناريو 
للفريق للتحليل واتخاذ قرار آخر . 
ا الاستخدامات : تستخدم المباريات وأساليب المحاكاة لتنمية مهارات القيادة, ولتحسين الأداء 
الفنى ¢ ولتنمية التعاون والقدرة على العمل کفریق» ولتحسين القدرة على صنع القرارات . 
O‏ الزایا : مکن هذه الطريقة من | کساب التدر بين الخبرة التى كان يمكن اكتسابها من خلال سنوات 
طويلة فى الحياة العملية فى أسابيع قليلة من التدريب . كما تؤدى هذه الطريقة إلى اندماج المشاركين 
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بعمق ف المباراة» ومرورهم بالضغوط التى تصاحب الواقف . ويمكن استخدام المباريات فى عدد كبير 
من البرامج التى تنتمى إلى الأنواع الختلفة من أنواع التدريب ابتداء من التدريب التعریفی إلى 
التدريب التفصيل . كما أنه يمكن استخدامها أكثر من مرة مع المجموعة نفسها مع تحقيق استفادة 
إضافية فى كل مرة . 

O‏ العیوب : عادة ما تكون المباريات أكثر WS‏ من حيث : الأفراد » والمعدات » والال.عن أى مدخل 
آخر للتدريب . وإذا تطلبت المباريات استخدام الكمبيوتر فإن التكاليف تكون أكثر ارتفاعاً من حيّث : 
متطلبات «de J!‏ والوقت اللازم لاستخدام الا جهزة ووقت الأفراد القائمين على التشغيل . 


In-Basket Exercises  ديربلا تمارين سلة‎ 


تتكون تمارين السلة من عينة ممثلة للأداء المطلوب فى كل جوانب الوظيفة عن شهر أوسنة . وفى هذه 
الطريقة فإنه يتم تزو يد التدر بين مواد تعطيهم خلفية عن الموضوعات ذات العلاقة, وكذا الخرائط 
التنظيمية, وأدلة السياسات» والقوائم المالية والتقاریر, بالإضافة إلى معلومات تمثل مواقف تجاه قضايا 
خلافية, وذلك لدراستها قبل أن يبدأ التدريب . ثم يعرض بعد ذلك على » التدر بين مجموعة من 
الذ کرات والتقارير والنطابات, والمكالمات الماتفية » ومادار فى زيارات أو اجتماعات تمثل مايرد 
للمديرين من بريد» و يقوم المتدرب من موقع دوره كمدير باتخاذ القرارات ا مناسبة » وفى كل حالة فان 
المتدرب يلزم نفسه كتابة بتصرف معين تجاه ما بحتو يه البريد من موضوعات ‏ و يتم ذلك فى وقت محدد 
حتى يكون التدريب واقعيا» وحتى يكون هناك ضغط ياثل ما يتعرض له المدير فى الحياة العملية . و بعد 
مرحلة اتخاذ القرارت تأتى مرحلة الناقشة والنقد لما قام به المتدر بون من تصرفات وما توصلوا إليه من 
قرارات » حيث يتم تحليل وتقويم كل التصرفات والقرارات » ثم يعطى التدر بون معلومات مرتدة عنها , 
1 الاستخدامات : تستخدم تمارين السلة أساساً فى تدريب المشرفين» dy‏ التنمية الإدارية . وفى هذا 
الاطار فإن تدريبات السلة تستخدم لتحليل قدرات المتدربين على صنع القرارت حتى يمكن تزو يدهم ما 
يحتاجون إليه من تدريب » كما تستخدم هذه التدريبات لتقو يم المهارات الإدارية» والتمرین على صنع 
القرارات » وتحسين فهم التدر بين لنظريات الإدارة . 
۲7 المزايا : تعتبر تمارين السلة مثيرة للتحدى ومدعاة للمتعة . وتعتبر هذه التدريبات من التدريبات 
المحببة للمتدر بين » لأنها تستحوذ على اهتمامهم وتدفعهم للاندماج معها . وفى ظل ظروف هذه الطريقة 
فإنه يتوقع أن يتصرف التدر بون بشكل طبيعى أكثر من أى نوع آخر من الواقف التدريبية» وعل ذلك 
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فإنه يمكن تحديد مواطن القوة والضعف فى صنع القرار ومن ثم معالجتها . كما تمكن هذه الطريقة من 
التدريب على عينة من الواقف التى يتعرض ها المدير» وتتطلب اتخاذ قرارات » والتی تمثل تلك التى يمر 
بها الدير» فى شهور أو سنة فى فترة قصيرة . ونظراً لأن هذه الطريقة تتطلب قيام المتدر بين باتخاذ قرارات 
بشكل فردی ؛ فإنه يمكن تقويم تدريبات السلة بشكل عادل وموضوعى . 

O‏ العیوب : تعتبر تدريبات السلة مكلفة من حیث الاعداد والتنفیذ والتقويم . وتتضمن التکالیف 
التی تتحملها النظمة تكلفة ا مواد والأفراد والوقت . ومن عيوب هذه الطريقة Lal‏ أن فاعلیتها فى تحقيق 
أهداف التدريب لم تثبت بشكل قطعى حتى الآآن . 


تهییج الأفكار: Brainstorming‏ 


فى طريقة تهییج ال فکار - والتی تسمی أيضاً التحريك الحر للأفكار «هه‌ناع»۳۵ع۳:۰» , أو إطلاق 
الأفكار ideation»‏ أو حل المشكلات الإبداعى creative Problem solving)‏ — فانه يُعى لمجموعة 
صغير مختارة بعناية سؤال عن كيفية التصرف فى موقف أو مشكلة, ثم يطلب من أفراد الجموعة توليد 
أكبر عدد مکن من الأفكار أو الحلول التى يمكن أن يولدها الوقف أو الشكلة, مع تشجيع التضافر الحر 
بين أفكار أفراد الجموعة . وفى هذه الطريقة فان كمية الأفكار المتولدة تعطى أسبقية على نوعيتها» حيث 
إن الحكم على النوعية يؤجل بشكل متعمد إلى وقت لاحق . وتكتب الأفكار على سبورة أو لوح قلاب 
بالسرعة التى يتم بها خروج هذه الأفكار . 
O‏ الاستخدامات : تستخدم طريقة تهييج الأفكار لتنمية حلول جديدة أو مبتكرة للمشکلات ‏ وتنمية 
القدرة على الابتكارء ودفع التدر بين على المشاركة . 

المزايا : على الرغم من أنه يتوقع أن يكون ٠١‏ فقط من الأفكار التى يتم إنتاجها فى أثناء فترة تهبيج 
الأفكار _ذات فائدة, تمثل هذه النسبة عدداً له اعتباره من الأفكار القيمة . كما أن الإيقاع السريع 
لفترة إثارة الذهن يعتبر مدعاة للمتعة . 
O‏ العیوب : تستلزم هذه الطريقة قيام قائد الجموعة (الدرب) بتهيئة الظروف لفترة تهییج أفكار 
منتجة» كما يجب عليه أن يتأكد من فهم المشاركين لأدوارهم » والعمل على تحريك أذهان المجموعة 
بشكل مستمر لضمان تدفق الأفكار . وتتطلب المهام السابقة مهارة فائقة من قائد المجموعة . كما أن 
إنتاجية الجموعة تتوقف على قدرات المشاركين وفهمهم للعملية . 


-۳۳۷- 


Buzz) Sessions جلسات الأزيز‎ 


عادة ما يستخدم هذا المدخل ‏ والذى يسمى أيضا مجموعات التشاور groups»‏ عاففسط»ء أو 
«فيلبس 15» - مع المحاضرة أو الحالة الدراسية . ويتم فى هذه الطريقة تقسيم مجموعة كبيرة من 
التدر بين إلى مجموعات صغيرة يتكون كل منها من ١‏ أفراد . وتعطى كل مجموعة مشكلة و يسمح لها 
بست دقائق لمناقشتها والاستعداد للتقرير عما توصلت إليه من نتائج للمجموعة الكبيرة . 
1 الاستخدامات : تتیح هذه الطريقة الفرصة لتبادل الخبرات والمشاركة فى الأفكار فى مجموعة 
كبيرة» كما أنها تعمل على تحديد التساژلات, والقضايا الخلافية » والشكلات التى يرغب أعضاء 
مجموعة كبيرة فى مناقشتها . وتستخدم هذه الطريقة أيضا للحصول على مشاركة المتدر بين الذين يميلون 
إلى الصمت, كما تستخدم فى تجميع مقترحات من المجموعة لتحسين أنشطة التعلم, وتقويم حلول 
الشكلات . 
7 المزايا : على الرغم من أن الجموعة قد تكون كبيرة جدأء يتيح هذا الأسلوب فرصة المشاركة للجميع 
إما كقواد مجموعات أو كمناقشين . وف ظل هذه الطريقة فان المحاضرات أو مناقشة الحالات تكونان 
أكثر فاعلية عندما يحصل المحاضر أو قائد المجموعة على معلومات مرتدة من الجموعة ككل . 
O‏ العیوب : يجب أن يكون القائد قادراً على تنظيم الجموعات بشكل سریع» وجعلهم يبدؤون فى 
العمل بدون ضياع للوقت , وأحياناً ما يفشل القواد فى القيام بذلك حيث غالبا ما تستغرق الجموعات 
كل الوقت المتاح فى اختيار قائد ومسجل لها . كما أن ست دقائق لا تعتبر وقتاً كافياً لدراسة مشكلات 
بأى عمق » وما يتناسب مع هذه الفترة هوفقط معالجة المشكلات والقضايا الخلافية غير المعقدة . 


طريقة اللجان ; Committees‏ 


فى طريقة اللجان فإنه يعطى لمجموعة من المتدر بين يتراوح عددها بين GIS  ةعبسو EW‏ خاص 
فى شكل مشكلة . و يطلب من المجموعة دراسة المشكلة والوصول إلى نتائج وحلول مقترحة أو مجموعة من 
الخطوات التنفيذية» وقد تعد اللجنة تقريراً تقوم بتقديمه شفاهة للمجموعة الكبرى . 
O‏ الاستخدامات : تستخدم طريقة اللجان لدراسة أو استطلاع موضوع أو مشكلة» وف توسيع معرفة 
وخبرة التدر بين فى مجال معين» GE ds‏ مفهوم أو نتاج جديد» وق الحصول على مشاركة المتدر بين فى 
تخطيط الأنشطة التدريبية» وف تقو يم الأنشطة التدريبية . 
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0 الزایا : إن تقسيم مسثولية الدراسة المتعمقة لشکلات مختلفة تسمح بتغطية مجموعة أكبر من 
الوضوعات فى وقت أقصر» حيث يستفيد کل المتدر بين من التقارير التى تعدها اللجان العديدة . 
ويسمح عمل اللجان أيضاً بالاستفادة القصوى من المواهب والقدرات الخاصة لأعضاء الفريق . 
وأخيراًء فإن طريقة اللجان تسمح للمتدر بين بالقيام بالمهام القيادية التى رها لا تتاح لهم فى الحالات 
الأخرى . 

العيوب : تستغرق طريقة اللجان الكثير من الوقت والجهد . فغالباً ما تستغرق الناقشة وقتا أطول من 
اللازم بسبب الصراعات الشخصية, أو سيطرة قلة من الأعضاء على المناقشة, أوعدم قدرة المجموعة على 
الوصول إلى قرار . وعادة ما تقترح اللجان حلولاً سهلة بسبب ضرورة اللجوه إلى أنصاف الحلول للوصول 
إلى اتفاق المجموعة . وأحياناً ما تعطى اللجان مهام غير مناسبة, وأحياناً أخرى فإنه قد يطلب من اللجان 
حل مشكلات كان من المکن حلها با مستوى نفسه أو بشكل أفضل بواسطة فرد واحد . 


Field Trips الزيارات الميدانية‎ 


الزيارة الميدانية هى جولة مخطط ها بعناية لكان خارج نطاق مكان التدريب الأساسى . وتهدف 
الزيارة إلى إتاحة الفرصة للمتدر بين للمشاهدة المباشرة للأشياء , والعمليات » والواقف AI‏ لا يمكن 
نقلها أوإنتاج مثيل ها فى مكان التدريب . وقد تستغرق الزيارة الميدانية أقل من ساعة عندما تكون 
الزيارة لصنع» أو مكتب» أو محل محاورء أو قد تستغرق عدة أيام أو أسابيع عندما تكون الزيارة لمصنع 
بعید, أو لتجهيزات خارج البلاد . 
۲7 الاستخدامات : تستخدم الزیارات اليدانية فى : (۱) إتاحة الفرصة للملاحظة الباشرة للعملیات 
والمارسات الفعلية للعمل والتی لامکن إحضارها بسهولة إلى الصف أو الورشة أو العمل . (۲) إثارة 
اهتمام التدرب وحثه على المشاركة فى الناقشة أو الأنواع الأخرى فى أنشطة التعلم التی تلى الزيارة . 
a (1)‏ معلومات يمكن استخدامها بعد ذلك فى الا نشطة التدريبية الأخرى . (4) ر بط النظرية بالتطبيق 
الفعل . (0) تقديم أوتلخيص موضوع ما . 
0 الزایا : تکون المعلومات التى يحصل عليها التدر بون بشكل مباشر واقعية وملموسة, حيث تشاهد 
الأشياء والعمليات فى بيئتها الحقيقية مجسمة و بألوانها الطبيعية . وما أن مستوى اهتمام الدارسين يكون 
LE‏ وتکون كل حواسهم مستخدمة فى التعلم e‏ فإنه ينتج عن الزيارة الميدانية فهم أكبر وتعلم أكثر 
Uys‏ 
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O‏ العيوب : يجب إعداد المتدر بين للزيارة الميدانية, كما يجب التنسيق مع مدير النشاط الذى سيتم 
زيارته وذلك لنم تعطيل العمليات» وللتأكد من أن التدر بين سيشاهدون ما استهدف هم مشاهدثه 
وبالترتيب الصحيح» وللتأكد من أن تدابير السلامة قد تم اتخاذها . وفيما عدا الزيارات للتجهيزات 
القريبة, فان الكثير من الوقت يضيع فى السفر» أضف إلى ذلك تكاليف السفر والإقامة . 


فرق اخوار Panels‏ 


فى هذه الطريقة يقوم عدد من الأفراد (من ۳ )٠١‏ تحت توجيه منسق فريق الحوار بتقديم وجهات 
نظرهم فى موضيع أومشكلة» أو نقاط معينة من موضوع واسع . وعادة ما جثل القدمون أنواعاً مختلفة 
من التخصصات والخبرات والاتجاهات الفكرية . وعادة ما يتم اختيار المقدمين من الوظفین التنفيذيين 
أو الادارین . وى بعض الأحيان يتم دعوة خبراء المنظمة للمشا ركة, وفى أحيان أخرى قد يقوم 
التدر بون أنفسهم بالمشاركة كمقدمين . و یل التقديم تشجيع التدر بين على المشاركة عن طريق توجيه 
أسثلة لكل مقدم . 
۲7 الاستخدامات : تستخدم فرق الحوارفى : (۱) تحديد أواستطلاع الرأى فى قضية خلافية أو 
مشكلات لم يتم حسمها . (۲) تقديم وجهات نظر مختلفة فى قضية خلافية أو مشكلة . (۳) تحديد 
وتوضیح الزایا والعيوب الخاصة بمجموعة معينة من الإجراءات . (4) الاستفادة من المعارف والخبرات 
والتخصصات المتميزة . )0( إثارة الاهتمام بالسبة لوضوع أو مشكلة معيئة . 


O‏ المزايا : تسمح بدرجة من المشاركة مع الجموعات الكبيرة لايمكن تحقيقها باستخدام أى طريقة من 
الطرق الأخرى . إن تقديم وجهات نظر مختلفة, بالإضافة إلى الفروق بين شخصيات المقدمين, تجعل 
هذه الطريقة طريقة ممتعة للتدريب» كما تقدم نوعاً من التغيير فى البرنامج التدريبى . 


. العيوب : إن تحقيق الفائدة الكاملة من استخدام هذه الطريقة لامکن أن يتم بدون قيادة خبير‎ o 
فيجب أن يتوفر لدى منسق فريق الحوار فهم متعمق لوضوع الناقشة, كما يجب أن يكون قادراً على‎ 
التعامل مع المقدمين» بالاضافة إلى قدرته على حث مجموعة التدر بين على المشاركة . ویجب اختیار‎ 
المقدمين بعناية للتأكد من أنهم يجيدون الا تصال الفعال . إن عدم التخطيط اجمید للندوة ينتج عنه عدم‎ 
استعداد المقدمين  وتناوهم للموضوع بسطحية, أوعدم قدرتهم على تركيز ملحوظاتهم على الوضوع أساس‎ 


المناقشة . 


5000 


Group Interviews skbl القابلات‎ 


المقابلة الجماعية عبارة عن حوار من ٠١ ٠‏ دقيقة بين خبير ومجموعة من المتدر بين . على سبيل 
المغال» قد يدعى مدير تنفيذى للاجابة على أسئلة مجموعة من المتدر بين فى الستوی الإشرافى عن العلاقات 
بين اتحاد العمال والإدارة» حيث تطرح عليه مجموعة من الأسثلة لاستطلاع ال جوانب المختلفة للموضوع . 
و يتم إخطار الشخصيات التى سيتم مقابلتها مقدماً بأنواع الأسئلة التى سيتم طرحها . 


۲7] الاستخدامات : تستخدم القابلات الجماعية فى توضيح القضايا الخلافية والشکلات » وق تحليل 
الشکلات» والحصول على معلومات وآراء وانطباعات الخبراء عن قضية خلافية أو مشكلة» فى تمهيد 
المجال للأنشطة التدريبية اللاحقة . 


0 الزایا : إن إتاحة الفرصة للمتدر بين لطرح ما لديهم من أسثلة تضمن أن المادة التى ستتم تغطيتها 
تتناسب مع احتياجاتهم» كما أن بعض الشخصيات تفضل أن يجرى معها مقابلة على أن يطلب منها 
القيام بإلقاء محاضرة . والشخص الذى ستتم مقابلته لايحتاج إلا إلى إعداد بسيط قبل اللقاء طالما أنه 
خبير فى الجال موضوع المناقشة . بالاضافة إلى ذلك فان القابلة تسم بالرونة حيث يمكن أن يطلب من 
الشخص الذى ستتم مقابلته أن يتوسع فى الموضوع » أو أن يوضح بعض النقاط , أو أن يعطى أمثلة . 

© العیوب : لاتسمح المقابلة الجماعية بتقديم معلومات تفصيلية حيث تُفضل الإجابة القصيرة 
الباشرة . كما أنه لايوجد ضمان لتقدیم العلومات بشکل مرتب یسهل معه فهمها . وغالباً ما تناول 
أسئلة التدر بين الوضوع ككل بشکل سطحی, أو تركز على جانب واحد ضیق من جوانب الوضوع . 


Fit- 


الأشكال التنظيمية لتوزيع التدربین 
والمدر بين على المجموعات التدريبية 
Types of Trainee and Instructor‏ 


Organization 


التوزیع والتكليف العشوائيان للمتدر بين والمدربين Random Grouping and Assignments‏ 


يعتبر التوزيع العشوائى للمتدر بين والدر بين شكلاً تنظيمياً يتم فيه توزيع التدر بين بشكل عشوائى 
على الصفوف التدريبية حيث تكون مجموعة التدر بين فى كل صف غير متجانسة إلى حد ماء و يكون 
العامل المتحكم فى حجم الصف هوالامکانات المتاحة والتى تتضمن عدد المقاعد, أوعدد الأجهزة 

التاحة . و بالنسبة للمدر بين المؤهلين فإنه يتم تكليفهم Lal‏ بالتدريب على أساس عشوائی . 

O‏ الاستخدامات : على الرغم من أنه توجد بعض الحالات القليلة التى يجب أن يستخدم فيها التوزيع 

العشوائی؛ يمكن استخدام هذا التوزيع إذا توفرت الشروط الآتية : 

۱- أن تکون شروط القبول فى البرنامج محددة بشکل دقيق مع تطبیق هذه الشروط فى عملية الاختیار, 
وذلك لغسمان اختيار التدر بين الذين تتوفر لدیهم القابلیات , أو القدرات أو مستوى التعليم أو 
التدریب السابق أو الخبرات الاساسية اللازمة للاستفادة من البرنامج التدريبى واجتیازه بنجاح . 

, أن يكون مستوی کفاءة جميع الدر بين فى الجانب الفنی وف مهارات التدریب عالياً‎ -Y 

۳- أن يكون المحتوى الذى يتم التدريب عليه جديداً تماما على المتدر بین, و يكون التدريب اساسا 
بقصد تحقيق pU]‏ التدر بين بالمحتوى , أو تقدیم معلومات لديهم . 

4 أن يتطلب تحقيق الأهداف التدريبية وجود اختلافات كبيرة فى خلفية وخبرة التدر بين» كما هو 
الخال فى بعض جوانب حل الشکلات على سبيل المثال . 

ه ألا يكون هناك آثر عل العملية التدريبية من الاختلافات الكبيرة فى القابلیات, والقدرات» 
ومستوى التعلیم, والتدريب السابق والخبرات بين المتدر بين » كما فى حالة الواد التى تقدم 
بهدف إلام المتدر بين بهاء أو الواد ذات المستوى الأ ول . 

ل المزايا : يتميز التوزيع العشوائى بالبساطة حيث يتم توزيع المتدر بين طبقاً لعدد الدر بين » وأماكن 

التدریب, والأجهزة التاحة, مع تجاهل المتغيرات الأخرى التى تجب مراعاتها فى الأشكال التنظيمية 


-۳4۲- 


الأخرى . وعلى الرغم من أن التخطيط لا ی مادة فى البرنامج لايمكن أن يتم معزل عن المواد الأخرى» 
OG‏ الحاجة إلى التعاون فى التخطيط بين ا مدر بين تكون قليلة فى ظل النظام العشوائى . وطالا أن كل 
مدرب يكون مسئولاً عن التخطيط للعملية التدريبية وتنفيذها فى جال محدد من مجالات محتوى البرنامج 
التدریبی, فان الأمر يصبح سهلاً نسبياً لتحديد أوجه القصور التى ينتج عنها عدم تحقيق الأهداف 


التدريبية . 


لا العيوب : يجب أن تكون مدة الدرس التدريبى نمطية فى ظل التوزيع العشوائى ؛ وذلك اتجنب 
الصعوبات فى عملية إعداد الجداول . وأحياناً تكون مدة ۳۰ دقيقة كافية لاستكمال الدرس التدريبى» 
ولكنه إذا تم تحديد الفترة بشكل نمطى لتكون ۵۰ دقيقة » فان المدرب يلجأ إلى الحشو وذلك لشفل 
الوقت . وفى أحيان أخرى فان الخمسين دقيقة رما لاتكون كافية » و يضطر الدرب لضغط مايقوم بتقديمه 
حتى يتناسب مع الوقت الحدد للدرس . يضاف إلى العيوب أنه على الرغم من التشدد فى شروط القبول 
فى أى برنامج تدريبى» فإنه لامکن تجنب الاختلافات البينة فى القابليات والقدرات ومستوی التعليم 
والتدريب السابق والخبرات بين المتدر بين . وعلى الرغم من أن مستوى التدريب قد يتم تحديده على 
أساس مستوی المتدر بين التمثل فى شروط القبول » فإن المدرب WE‏ مايوجه تدريبه إلى المستوى الفترض 
للطالب المتوسط . وهذا الستوی قد يكون We‏ وسريعاً بالنسبة لبعض التدر بين » وقد يكون على العكس 
تماماً بالنسبة للبعض الآخر . ونظرً لقيام كل مدرب من الدر بين المشتركين فى البرنامج بالتخطيط 
لدروسبه والتدريب عليها بشكل منفصل عن الدر بين الآخرین, فان حدوث التداخل والتكرار و وجود 
الثغرات فى التدريب يعتبران أمراً لامكن تجنبه . كما أن فاعلية التدريب تختلف باختلاف قدرة الدرب 
حتى مع الالتزام بحد أدنى من الكفاءة فى كل الدر بين » حيث ستبقى اختلافات بينة فيما بينهم فى 
درجة الکفاءة, الأمر الذی ينعكس على قدرتهم فى التخطيط للعملية التدريبية وتنفيذها . كما أن 
الاختلافات بين المجموعات التدريبية تجعل المشكلة أكثر تعقيداً . 


توزيع المتدربين على مجموعات متجانسة Homogeneous Grouping‏ 


تتمیز المجموعة التجانسة بالتماثل فى التحصيلء أو القدرة» أو القابليات» أو التعليم » أو التدريب» 
أو الخبرة . و يتم توزيع المتدر بين على المجموعات التدريبية  Gb‏ هذا الأسلوب ‏ باستخدام وسائل 
أو أدوات الاختيار التى تستخدم فى فرز التدر بين إلى مجموعات يتشابه أعضاء كل منها فى خصائص» أو 
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سماتء أوقدرات محددة . وعلى الرغم من أن تجانس المتدر بين على أساس العامل الذى استخدم فى 
الاختيار فقط لايكفى لافتراض وجود التجانس » إلا أنه يمكن القول OL‏ الاختلافات بينهم تكون ذات 
مدى محدود . والجدير بالذكر أنه حتى بالنسبة للمجموعة المكونة من متدر بين حصلوا على الدرجات 
نفسها فى اختبار القابلية» فإنه ستوجد اختلافات بينهم ليس فى هذه القابلية الخاصة فحسب (وذلك 
بسبب أخطاء القياس) بل إنه ستكون هناك اختلافات بينهم بدرجة التباين نفسها تقريباً » تلك التى 
توجد فى المجموعة الختارة اختياراً عشوائياً بالنسبة لأى عامل من عوامل الاختيار الأخرى» مثل : 
القدرة, أو الخبرة, أو التدريب السابق . 

O‏ الاستخدامات : تستخدم الجموعة التجانسة فى : )١(‏ إعطاء المتدر بين مساعدة علاجية (أى لعلاج 
بعض الصعوبات المشتركة التى واجهتهم فى التعلم) . (۲) إعطاء الفرصة للمتدر بين سریعی التعلم 
للانتهاء من البرنامج التدريبى بسرعة . (۳) إعطاء المتدر بين الأكثر سرعة أو قدرة أو خبرة تدريا 
متقدماً فى مادة معينة, أو التوسع فى Jle‏ محتوى معين . 


7 المزايا :يكن تخفيض التباين بين أفراد الجموعة ‏ الدرب من تقديم الحتوی واستخدام 
الاستراتيجيات المناسبة مع القدرة أو القابلية أو التعليم أو التدريب أو الخبرة الخاصة بالمجموعة . كما 
أنه يكن الدرب من التدريب على المستوى الملائم و بالسرعة الناسبة للمجموعة . ونظراً OY‏ عدد أفراد 
الجموعة التجانسة عادة مايكون أقل من المجموعة انعشوائية » فإن ذلك يعطى الفرصة للمدرب للاهتمام 
بالأفراد بشكل أكبر, كما أنه يعطى الفرصة للمتدر بين للمشاركة بشكل أكبر فى النشاط التدريبى . 
يضاف إلى ذلك أن عدد التدر بين القليل يزيد من فرصة الدرب فى تقو يم تقدم التدر بين نحو تحقيق 
الهدف التدريبى . كما أن المجموعة المتجانسة تمكن الدرب من إعطاء التدريب بالستوی الناسب 
للمجموعة ‏ حتى ولو كان معدل تعلمها بطيئاً ‏ الأمر الذى يساعد أفراد الجموعة على تحقيق 
الأهداف التدريبية . 


لآ العيوب : يستلزم استخدام المجموعات المتجانسة استشمار قدر أكبر من الوقت وال مال فى اختيار 
وتطبيق أساليب وأدوات الاختيار. كما أن صفر حجم المجموعات التدريبية يترتب عليه انخفاض 
نسبة عدد التدر بين إلى عدد الدر بین الأمر الذى يعنى زيادة عدد الدر بين المطلوبين لتدريب هذه 
الجموعات . وكما سبق ذكره» فان تجانس التدر بين فى خصيصة واحدة لايعنى تجانسهم فى بقية 
الخصائص » وإذا تطلب الأمر ضرورة تجانس المجموعات على أساس مجموعة من الخصائص والقدرات» 
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فإنه يكون من الصعب جدا تحقيق أى مستوى واقعى للتجانس . وأخیراً, فان زيادة عدد الجموعات 
التدريبية تؤدى إلى تعقيد عملية إعداد الجداول التدريبية, وتوزيع المدر بين والتدر بين على المجموعات . 


Team Teaching فريق التدریب‎ 


فريق التدريب هو أسلوب تنظيمى يستخدم فيه عدد من الدر بين من اثنين إلى ثمانية . و يكلف 
أحد أعضاء الفريق بالقيام مهام قائد الفريق » والذى يقوم مع بقية الأعضاء ‏ الذين بمثلون بجموعة 
عريضة من التخصصات ومهارات التدريب ‏ بالتخطيط والتنفيذ والتقويم الشترك لكل الأنشطة 
التدريبية لجموعة كبيرة نسبيا من المتدر بين . ومکن تدريب جميع أفراد الجموعة فى الوقت نفسه بالنسبة 
لبعض الدر وس التدريبية» ثم تقسيمهم إلى مجموعات صغيرة فى الدروس التدريبية التالية . 


الاستخدامات : على الرغم من إمكانية استخدام أسلوب فريق التدريب لتدريس أى محتوى على 
أى مستوى ولتحقيق أى غرض تدريبى » فإنه يستخدم بصفة رئيسية للتعامل مع مجموعات متباينة من 
التدر بين بكفاءة» ولتعظيم الاستفادة من المعارف والهارات المتوفرة لدى الدر بين » وكوسيلة للتعامل 
مع الفروق الفردية فى تحصيل المتدر بين وقدرتهم وقابليتهم , ومستوى تعليمهم وتدر يبهم وخبرتهم 
السابقة . 

7] الزایا : يترتب على قيام فريق من المدر بين بالتخطيط المشترك زيادة فعالية التدريب . كما أن 
فعالية التدريب تزداد نظراً لقيام كل مدرب بالتدريب على الجزئية التى يكون متميزاً فيهاء ونظراً 
لاستخدام أفضل طرق التدرب للوصول إلى كل هدف من الأهداف التدريبية, بالإضافة إلى زيادة 
فرص التدربین فى المشاركة» والاهتمام بالفروق الفردية بينهم . إن أسلوب فریق المدربين يؤدى إلى 
تعظيم الاستفادة من مواهب أعضاء هيئة التدریب » حيث يتم تكليف المدربين مهام التدريب التى 
تتناسب مع معارفهم وخبرتهم الفنية ومهارات التدريب التوفرة لديهم » حيث يكن تكليف أعضاء 
الفريق الأقل مهارة بالتدريب على الأمور الروتينية والقيام بالهام الاادارية, و بالتالى فإنه يمكن توفير 
الدر بين ذوى المهارة العالية مهام التدريب الصعبة . كما يسمح هذا المدخل التنظيمى بالاختلافات فى 
كل من حجم المجموعات التدريبية, ومدة الدروس التدريبية . كما يمكن هذا الأسلوب من إعادة 
توزيع التدر بين على مجموعات Eb‏ لاحتياجاتهم » الأمر الذى تنتج عنه درجة من المرونة والاستجابة 
لاحتياجات التدر بین » من الصعب تحقيقها باستخدام معظم الداخل الأخرى . 
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O‏ العيوب : يعتمد نجاح أسلوب فريق ال مدر بين على جودة التخطيط . كما يتطلب الأسلوب تخصيص 
الوقت المناسب للتنسيق بين أعضاء الفريق قبل وفى أثناء البرنامج . كما يجب أن يكون أعضاء الفريق 
قادرين على العمل بشكل فعال مع بعضهم ‏ وأن يعرف كل منهم ما يقوم به وما يقوم به الآخرون» Oly‏ 
يكون قادراً على التفاعل مع الأعضاء الآخرين . ونظراً لعدم استخدام فرق المدربين فى التدريب 
الصناعی بشکل واسع » فإنه يجب تحديد أدوار أعضاء الفريق» وتدريبهم على القيام بهذه الأدوار . 


Team Learning فريق التعلم‎ 


فريق التعلم هوذلك الشكل التنظيمى الذى يتم فيه تقسيم مجموعة المتدر بين التابعة مدرب واحد 
إلى مجموعات صغيرة لأغراض التدریب , وتقوم هذه الفرق بأنشطة تعلم مختلفة تهدف إلى تنمية مهارات 
كلامية وح ركية . 
77 الاستخدامات : يمكن استخدام فرق التعلم كوسيلة لتحقيق أنواع مختلفة من الأهداف التدريبية» 
ومع أى مجموعة من التدر بين و بالنسبة لأى محتوى . وتستخدم فرق التعلم لمراعاة الفروق الفردية بين 
sel‏ بین فى التحصيل والقدرة والقابلية ومستوى التعليم والتدريب والخبرة السابقة . كما أنها تستخدم 
للتدريب على مهارات الفريق» وتزو يد المتدر بين بالتمرين الموجه فى تنمية الهارات الكلامية والحركية 
وتنمية القدرة على حل المشكلات . 

المزايا : يؤدى استخدام فرق التعلم إلى زيادة فعالية التدريب نظراً لإمكانية استخدام العديد من 
طرق التدريب» والتركيز على مشاركة التدر بين ومراعاة الفروق الفردية . و يسمح هذا الشكل من 
الأشكال التنظيمية بتغيير حجم وتكو ين المجموعات الفرعية لتلبية احتياجات الا فراد» كما يسمح 
بتخصيص الوقت با يتناسب مع الأنشطة التى يستلزم الأمر قيام الجموعات بها . وعلى الرغم من أن 
التخطيط لكل الأنشطة التى تقوم بها الجموعات يتم بتوجيه ومساعدة المدرب» فان الجموعة الأصلية 
والمجموعات الفرعية تقوم بالتدريس لنفسها مع قيام المدرب بإعطاء محاضرات بشكل محدود . 
لا العيوب : يجب أن يكون الدرب السئول عن فرق التعلم متمكناً من مادته العلمية والمهارات التى 
تقوم الفرق بتعلمهاء بالإضافة إلى كفاءته فى استخدام كل طرق وأساليب التدريب . و يوجد عدد قليل 
من الدر بين الذين تتوفر لديهم الخبرة المطلوبة لاستخدام هذا الشكل التنظيمى بنجاح . كما أنه يترتب 
على استخدام هذا الشكل التنظيمى وجود اختلافات كبيرة بين خريجى البرنامج من حيث الكفاءة 
والعرفة الوظيفية نظرً لعدم تعرض المتدر بين للمحتوى نفسه أو لخبرات التعلم نفسها . 
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الأجهزة الوسيطة المستخدمة فى التدريب 
Medliating Devices‏ 


Teaching Machines — آلات التدریس‎ 


آلة التدريس هی ذلك اهاز الیکانیکی أو الکهر بائى أو الالکترونی الذی يقوم بالتدريس 
للمتدرب بدون تدخل من الدرب » حيث تقوم الآلة بشكل أو بآخر بالوظائف التى يقوم بها الدرب 
عادة . وتحتوى هذه الأجهزة على مادة تدريبية يتم تقديمها فى خطوات , حيث تعطى الأجهزة الفرصة 
للمتدرب للاستجابة ثم تعطيه معلومات مرتدة بشكل فورى عن صحة استجابته . و بالإضافة إلى ذلك 
فان بعض الآ لات تقوم بالوظائف الآتية : 
١ل‏ التمييز بين الاستجابات الصحيحة وغير الصحيحة للمتدرب . 
۲- تحريك البرنامج إلى الأمام أتوماتيكياً . 
۳- إعطاء الفرصة للاختيار العشوائى للخطوات التدريبية . 
؛ ‏ إعادة تقديم الخطوات التى ارتكب فيها التدرب أخطاء . 
ه ل تسجيل وتبو يب الاستجابات الصحيحة وغير الصحيحة . 
٩‏ - تقديم واختيار المحتوى على أساس نتائج تقو یم الاستجابات السابقة للمتدر بين . 
۷- توفير اتصال ذى اتجاهين بين المتدرب والآلة . 

وتتضمن الوسائل التى تستخدمها الآلات : المواد الطبوعة والمواد السقطة, والرسائل البصرية 
أوالسمعية : أو مزيجأ من هذه الوسائل . و يستخدم فى تسجيل استجابات المتدرب : القلم الرصاص » أو 
تلم الكتابة على الشمع » أو رافعة؛ آوزر يعمل بالضغط » أو مفتاح لف» أو مسدس ضوئی, أو الكلمة 
الملفوظة , أو أى مزيج مناسب من هذه الوسائل . 

الاستخدامات : تستخدم آلات التدريس : (۱) مكملةٌ لطرق التدريس الأخرى» وذلك عن طريق 
توفير دراسة متقدمة أوتمرين أوعلاج لبعض صعوبات التعلم » أو لتدريس أجزاء لم يحضرها المتدرب» 
أو وسيلة للمراجعة, أوإعطاء تمرينات لصيانة ماتعلمه ا متدرب» أو وسيلة للتدريب التسارع e‏ أو وسيلة 
لتوفير مواد إثراء تعليمى. (Y)‏ لتقوم مقام طرق التدريب التقليدية فى التدريب 
على الحقائق أوالمفاهيم أوالهارات» وبالتالى فإنها تحرر الدرب من مهام 
التدریب ذات الطبيعة الروتينية. (۳) لتحقيق الرقابة على المواد التدريبية أثناء 
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مرحلة إعدادها وتحقيق صلاحيتها . (4) لضمان التحكم الكامل فى ترتيب تقديم جزئيات الواد المراد 
تدريسهاء وفی صيغة استجابة التدرب » وفی التصحيح الفورى لأخطاء المتدر بين . 

1 المزايا : تعتبر الأجهزة فعالة فى جذب انتباه واهتمام التدرب لفترة cik gh‏ وانظر على سبيل ا مثال 
لمدى شهرة لعبة الفيديو «الأ ركيد» . وعلى الرغم من أن استخدام آلات التدريس لوقت طويل قد 
يترتب عليه تدهور فى اهتمام ومتعة التدرب » فان ذلك يحدث معدل أكثر Clay‏ مما هو الحال عند استخدام 
الطرق التقليدية . إن استخدام الآلة يضمن أن يكون المتدرب نشطاً وذلك عن طريق قيامه بالكتابة أو 
التحدث أو التعامل مع روافع أو مفاتيح » وعندما يتوقف المتدرب عن الاستجابة فإن عملية التدريب 
تتوقف . ونظراً OY‏ الادة المخزنة بالآلة تكون مبرمحة وتسمح للمتدرب بالتقدم طبقاً معدل سرعة تعلمه 
الشخصى » فإن آلة التدريس يكون ها إمكانيات التعليم البرمج نفسها من حيث تخفيض معدل الفشل» 
وزيادة کفاءة المتدربين فى نهاية البرنامج » وتخفيض الوقت اللازم لاقام البرنامج , بالاضافة إلى تنميط 
التدريب . إن الآلة المصممة بشكل جيد والزودة ببرنامج تم تحقيق صلاحيته , لا تتطلب وجود مدرب 
وبالتالى فإنها تسمح للمدرب بتركيز جهوده على الأجزاء الصعبة من البرنامج التدريبى . 

١‏ العيوب : الآلات مكلفة من حيث اقتناؤها وصيانتها . يضاف إلى ذلك أنه على الرغم من توفر 
الكثير من أنواع الآلات بالأسواق فان عدد البرامج التى تستخدمها الآلات قليل» الأمر الذى يترتب 
عليه صعوبة التوفيق بين البرامج والآلات» وعادة مايستلزم الم إعادة إنتاج برنامج حتى يتمشى مع 
UY‏ المتاحة» وتعتبر هذه العملية WSs‏ وتستغرق الكثير من الوقت . كما أن خاصية تقدم التدر بين فى 
ا مواد te all‏ حسب معدل سرعة تعلمهم تؤدى إلى وجود مشكلات فى إعداد الجداول التدريبية وفى تحديد 
الواجبات التدريبية للمتدر بين » وهذه الشکلات تظهر عند استخدام آلات التدريس كما هوالحال عند 
استخدام الكتب el]‏ . و بالاضافة إلى هذه المشكلات فان استخدام آلات التدريس ينفرد مشكلات 
التخزين والصيانة والاصلاح . 


Trainee Response Systems j نظم استجابات المتدر‎ 


نظام استجابات التدر بين عبارة عن وسيلة کهر بائية أو الکترونية لانشاء نظام اتصال تفاعل ذى 
اتجاهين بين برنامج تدریبی (أو مدرب) والتدر بين . وتصمم هذه النظم بحیث تستخدم بواسطة الدرب 
بالارتباط مع أجهزة الاتصال الجماعية مشل الا فلام, والتلیفزیون» والتسجيلات الممغنطة» 
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والحاضرات والبيان العمل . وفى أثناء استخدام هذه الوسائل الجماعية فإنه يطلب و بشكل دورى من 
جیع المتدر بين الاستجابة فى وقت واحد لأسئلة معينة » وتسجل الاستجابات على بطاقات مثقبة أو 
لفائف ورقية يتم تحريكها قبل إعطاء الاجابة الصحيحة . ويمكن إجابة أسثلة الاختيار المتعدد بالضغط 
على مفاتيح معينة . وبهذه الطريقة فإنه يكن تسجيل الاستجابات وتبويب البيانات الخاصة بهاء 
واعطاء المتدر بين معلومات مرتدة فورية بواسطة المدرب أو مؤشر ضوئی . و بالمثل فإن الدرب يستطيع أن 
یقوم فورياً بعقويم فعالية تدريسه فى أى وقت , وذلك عن طريق عدادات الأخطاء التى تبين نسبة 
الاإجابات الصحيحة على الأسئلة التى طرحها . 


1 الاستخدامات : يمكن استخدام أجهزة استجابات المتدر بين مع الحاضرات ء أو البيان العمل» أو 
التسجیلات الصوتية » أو تسجيلات الفیدیو, أو أجهزة الاتصال الجماعية لتحل محل الدرب أو كوسيلة 
تدريب مساعدة . dy‏ الحالة الأ ول فإنه يتم تشغيل الجهاز فى وضع التشغيل الأ توماتيكى » حيث يتم 
بشكل مسبق تسجيل كل اللؤثرات السمعية والبصرية با فى ذلك الأسثلة» ثم يتم التحكم فى عملية 
العرض أتوماتيكيا . وفى الحالة الأخيرة فإن المدرب يتحكم فى ترتيب تتابع الواد ومعدل سرعة تقديها . 
7 المزايا : نظراً لأنه يتم التخطيط لعملية التدريب و برجتها بعناية: فإنها تكون أكثر فعالية . بالإضافة 
إلى ذلك فإنه عندما يستخدم جهاز استجابات المتدر بين كوسيلة تدريب مساعدة» فإنه يمكن للمدرب 
الحصول على معلومات مرتدة بشكل فورى وحدد من التدر بين فى أثناء المحاضرة أو البيان العمل كلما 
دعت الضرورة إلى ذلك . وعندئذ يكن للمدرب تحسين عملية العرض وذلك بتوضیح النقاط التى لم 
يفهمها المتدر بون . ونظراً OF‏ جهاز الاستجابات يتطلب قيام كل متدرب بالاستجابة للأسئلة بشكل 
دوری» OB‏ ذلك يؤدى إلى زيادة اهتمام المتدر بين » وتزو يدهم بمعلومات مرتدة فورية » ومن ثم تحسين 
عملية التعلم . إن حجم المجموعة التى يمكن استخدام هذا الجهاز معها لايحده إلا عدد أجهزة 
الاستجابات المتوفرة فى الصف فقط . وفى حالة استخدام نمط التشغيل المبرمج بشكل أتوماتيكى» فإنه 
يمكن استخدام الأجهزة فى تقديم الادة نفسها بالترتيب نفسه لجموعات كثيرة من المتدر بين . 

O‏ العيوب : يجب أن يكون المدرب الذى يستخدم هذه الأجهزة ماهراً ليس فى إعطاء ا محاضرات أو 
القيام بالبيان العمل فحسب» بل يجب أن يكون قادراً Lal‏ على صياغة الأسئلة التشخيصية الفعالة 
وتوضيح أى سوه فهم لأى نقطة فوراً و باختصار فان الدرب يجب أن يكون لبقأ ومرناً . ونظراً لأن هذه 
الأجهزة تکون مكلفة, فإنه يجب استخدامها بشكل متکرر و بحكمة حتى يتحقق عائد مناسب على 
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الاستثمار فيها . كما يجب تدريب pall‏ بين للتأكد من dey‏ المحاضرات والبيانات العملية حيت يكون 
العرض VLG‏ وللتأكد من أن الأسئلة يتم صياغتها بالشكل الصحيح وقبل التنفيذ بفترة كافية » وأنه 
يتم إدخاها فى الأماكن الصحيحة فى تسلسل الواد التدريبية . 


Computer- Based Learning Systems SYI نظم التعلم العتمدة على الحاسب‎ 


تشتمل نظم التعلم العتمدة على الحاسب الآلى على كل نظم التعلم والأنشطة التى يكون الحاسب 

الآلى الرقمى أو جهاز LLL‏ الصغير «ميكرو بروسسر» جزءاً منها . وتتضمن هذه النظم ما یل : 

ه الأجهزة والعدات (Hardware‏ : وهی جهاز الحاسب JI‏ وملحقاته (وحدة المعالجة الم ركزية» 
والشرائط والأسطوانات التى تستخدم کوسائل حفظ إضافية والنهايات الطرفية, ولوحة 
الفاتیح: والأقلام الضوئية » وما إلى ذلك من العدات » بالإضافة إلى أجهزة SEEM‏ والصیانت, 
والتشخیص) . 

ه البرمجيات Softwaren‏ : وهی البرامج الکتوبة بلفة الحاسب والتی تتحکم فى أجزاء نظام 
الحاسب وتجعلها تعمل بما یتمشی مع تعلیمات البرمج . 

۾ برامج التعلم Learningware or Courseware‏ : وهی الدروس التدريبية التی تقدم بواسطة 
الحاسب» أو الهام ذات العلاقة التى تدار بواسطة الحاسب » أو مواد الفیدیو أو ا مواد السمعية التی 
يتم عرضها على التدرب بواسطة النظام . 


Computer- Assisted Instruction (CA) SY التدریب بساعدة الحاسب‎ 


و یقصد به استخدام الحاسب الآلى فى التدريب بشكل أساسى أو مساعد . و بوجد Ded‏ أساسيان 
لاستخدام الحاسب الآلى فى التدريب : (۱) استخدام حاسب مرکزی کبیرذی طاقة تخزينية عالية مع 
ما يرتبط به من أجهزت و برامج تشغيل » و برامج تدريبية » ونهايات طرفية تستخدم بواسطة التدر بين . 
(Y)‏ استخدام حاسبات صغيرة أو أجهزة معالجة صغيرة مع ما يرتبط بها من أجهزة بالإضافة إلى برامج 
التشغيل والبرامج التدريبية . 

و یسمح نظام التدريب باستخدام الحاسب بتفريد التدريب بالنسبة لمجموعة كبيرة من التدر بين فى 
وقت واحد . وقد تكون مشيرات التعلم عبارة عن الشاشة (CRT)‏ أو الادة الطبوعة بواسطة طابعة 
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احاسب. أو لوحة المفاتيح . وقد تكون وسيلة تسجيل الاستجابة عبارة عن لوحة مفاتيح » أو قلم ضوئى» 
وقد يتوفر لدى النظام القدرة على ضبط درجة صعوبة الشكلات» ومعدل سرعة العرض » ونوع المادة 
القدمة بحيث نتمشى مع مستوى الأداء السابق للمتدرب . وعندما يحقق التدرب تقدماً فإن سرعة و/ أو 
صعوبة البرنامج تزدادان أتوماتيكياً, وإذا أبطأ التدرب أو تعدى معدل أخطاء معینً, فان الحاسب 
يضبط البرنامج تبعاً لذلك . يضاف إلى ذلك إمكانية الاحتفاظ بسجل لأداء التدرب واستجاباته . كما 
يمكن Lal‏ ر بط الحاسب بالفيد يو لتوفير نظم تفاعلية بينهماء حيث تقوم وحدة LUI‏ الصغيرة بالتحكم 
فى النظام والسماح بالتفريع فى البرنامج أو بالاختيار العشوائى لما هو مزن فى الذاكرة . 


ل الاستخدامات : تستخدم نظم التدريب بمساعدة الحاسب الآلى فى التدريب الفردى والتمرين 
والمباراة وإعداد النماذج والمحاكاة وحل الشکلات, وذلك من أجل : (۱) التدريب على مهارات 
التحليل المعقدة . (۲) إعطاء تمرينات أو تدريبات ذاتية فردية فى المهارات الحركية أو العقلية . (۳) 
التدريب على مهارات الاستنتاج وحل المشكلات على مستوى متقدم » من خلال الحوار التفاعل بين 
المتدرب والجهاز, أو من خلال استخدام أسلوب المحاكاة . 


o‏ المزايا : نظراً ان نظام التدريب بمساعدة الحاسب يتمشى مع معدل سرعة التعلم الخاصة بكل 
متدرب , فان النظام يكون له المزايا الخاصة بالتعليم البرمج وآلات التدريس نفسها . يضاف إلى ذلك 
مايتميز به الحاسب من سرعة رد الفعل, والقدرة على التعامل مع مجموعات كبيرة نسبياً من المتدر بين فى 
وقت واحد . كما أن النظام يساعد على زيادة سرعة عملية التعلم نظراً لأنه يقدم المعلومات ذات العلاقة 
فقط دون ضياع للوقت فى دروب فرعية . 


العيوب : تعتبر نظم التدريب باستخدام الحاسب مكلفة لاسيما إذا اشتریث نظم مركزية كبيرة 
ذات طاقة تخزينية عالية أو تم التعاقد على المشاركة فيها . كما أن تصميم برامج لمثل هذه النظم يعتبر 
أمرأ صعباً, نظراً لطبيعته المعقدة ولغات الحاسب التى يحتاج إليهاء أما الأجهزة الصغيرة المكتفية ذاتيا» 
فإنها تكون أقل تكلفة إلى حد كبير بالإضافة إلى المرونة فى استخدامها » ومع ذلك فإنها ‏ مثلها فى ذلك 
مشل الحاسب الكبير تتطلب خبراء فى التعلم يتوفر لديهم مهارات البرجة حتى يتمكنوا من تصميم 
الوا التدريبية التى سيتم عرضها باستخدام الحاسب . يضاف إلى ذلك أن نظم التعلم باستخدام 
الحاسب لا تعتبر النظم المناسبة إذا كان التفاعل الإنسانى GLU‏ عملية التعلم . 
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Computer- Managed Instruction (C M I) فى إدارة العملية التعليمية‎ SYI استخدام نظم الحاسب‎ 


يستخدم الحاسب الآلى فى إدارة البرامج والنظم التعليمية . ومرة أخرى » فإنه يمكن استخدام حاسب 
ذى طاقة تخزينية كبيرة مع ما يرتبط به من أجهزة و برمجيات, أو حاسب صغير مستقل مع الأجهزة 
والبرمجيات الملحقة به . 


O‏ الاستخدامات : يؤدى استخدام هذه النظم الآلية إلى زيادة فاعلية نظم التعلم بشكل كبير . وهکن 
استخدام هذه النظم فى : (۱) اختبار المتدر بين ومتابعة وتسجيل تقدمهم وانجازاتهم . (Y)‏ تصميم 
وتطبيق وصفات تدريبية تتناسب مع الاحتياجات الفردية للمتدر بين . (۳) الاحتفاظ بسجلات عن 
الأماكن المخصصة للتدريب والامکانات والأجهزة والواد ومتطلبات التدريب الأخرى . (4) القيام 
بوظائف توزيع الواد الأخرى والمحاسبة وإعداد التقارير . 

07 المزايا : من هذا النظام من تجنب معظم أو كل أعمال السجلات اليدو ية ء وبالتالى فإنه يسمح 
لاخصائیی التدريب باستثمار وقتهم وطاقتهم فى الهام ذات الطبيعة المهنية . كما تسمح هذه النظم 
بتوفير حد كبير من cig ll‏ واعداد وصفات تدريبية مناسبة, بالإضافة إلى قدرة هذه النظم إلى حد كبير 
على الاستجابة لتطلبات الشكل والتكرار والوقت» اللازمة لانتاج الوصفات والتقارير التدريبية . 

۲1 العیوب : لايوجد عيوب حقيقية لهذه النظم إذا ماحلت المشكلات الرتبطة بشراء أو استئجار نظام أو 
نظم الحاسب وإعداد البريجيات المطلوبة لتشغيل النظام . إن عداد بريجيات الحاسب ‏ مثلها فى ذلك 
مغل إعداد البرامج التعليمية التى تستخدم مع الحاسب ‏ يحتاج إلى وقت كبير من إخصائيى التعلم 
والبریجین . كما أن هذه النظم تحتاج إلى نظام حاسب ذى طاقة تخزينية تكفى كلا من متطلبات 
ole,‏ التعليم بمساعدة الحاسب والبرامج التعليمية المرتبطة بهاء والبرمجيات الخاصة بإدارة التعليم , 


Television Öp jit! 
يمكن استخدام التليفزيون باعتباره جهازاً وسيطاً للا تصال فى صور ثلاث : الدائرة المغلقة» وشرائط‎ 
أو أسطوانات الفيديو, والفیدیو التفاعل . وفى كل الحالات فان التليفزيون له خصائص متعددة ها تأثير‎ 

كبيرفى التدریب» وهذه الخصائص هی : 
o‏ خاصية الانتشارغر الحدود؛ بمعنى أنه بعد تحمل تكاليف إنتاج ا مواد التدريبية, فإنه Se‏ 
استخدام التليفزيون التعليمى مع أى عدد من الصفوف إما فى وقت واحد أو بشكل متتابع . 
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@ يقوم التليفزيون بتوصيل الصوت . 

ه العلیفزیون وسيط مرنی وبالتالى فإنه يعتبر وسیطاً مالیا مناسباً لعرض الأشياء والعمليات 
والناورات وعلاقاتها التداخلية . 

ه يبث التليفزيون الأفعال» وبالتال فهو وسيط ديناميكى . 

. خاصية النقل الفورى والتى تؤكد على إمكانية نقله للواقع و بالتالى تزيد من تأثيره‎ o 

ه وسيط شامل حيث يكن عن طريقه بث کل الوسائل السمعية البصرية مثل الأفلام والشرائح 
المصورة والخرائط وما إلى ذلك . 

0 الدوائر التليفزيونية المغلقة ¢Closed-Cireult Television‏ تتکون الدوائر التليفزيونية المغلقة من 

واحدة أو أكثر من كاميرات التليفزيون (مع مايرتبط بها من أجهزة التحکم), وأجهزة إضاءة» وأجهزة 

صوتية» وأفلام, وأجهزة تسجیل فیدیوعل الشرائط أو الأسطوانات» ونظام التوزيع الذى يستخدم 

كابلات مزدوجة المحاور أو الموجات القصيرة أو اتصالات القمر الصناعی وذلك لبث الإشارات 

(الصورة والصوت) , وأجهزة استقبال . 

O‏ نظم التسجيل وإعادة العرض الفيديوى Video Recording and Playback‏ تتطلب نظم 

التسجيل وإعادة العرض الفيديوى أجهزة إنتاج (استديو إنتاج متكاملاً, أو معدات إنتاج متنقلة) » وذلك 

إذا كان abl‏ هوإنتاج الشرائط والأسطوانات محلیا . أما إذا كان الهدف هواستخدام المواد التعليمية 

المتاحة محلياء فإن الأمر يتطلب فقط أجهزة إعادة العرض ( أجهزة إعادة عرض شرائط أو أسطوانات 

الفیدیو, وجهاز استقبال تليفزيونى) . 

O‏ أجهزة الفيديوالتى تستخدم الشرائط . Videotape‏ تحتوی أجهزة الفيديوالتى تستخدم الشرائط 

على كل أو بعض الإمكانات الآتية : مؤشر أو عدادء إمكانات للتحريك الأمامى أو الترجيع السریع» 

وامکانات للتوقيف على إطار أو صورة معينة (تجميد الصورة) « وامکانات للعرض البطیء . والعيوب 

الرئيسية هذه الأجهزة هی عدم قدرتها على الاختيار العشوائى للاطارات (أى البحث اليدوى غير المبرمج 

للإطار أو الصورة الراد عرضها) وعدم قدرتها على تشغيل البرامج ذات التفریعات, بالإضافة إلى أن 

عمرها الافتراضى يكون قصيراً . 

O‏ أجهزة الفيديو النی تستخدم الأقراص أوالأسطوانات Videodise‏ تحتوی أجهزة الفيديو التى 

تستخدم الأقراص عادة على كل الإمكانات الآتية : مؤشر أوعدادء وطاقة تصل إلى 04,٠٠٠‏ إطار ثابت 
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على كل وجه و ۲۷ دقيقة عرض كحد أدنى بالنسبة لكل وجه, واستریوصوتی ذى قناتین, وإمكانات 
للتحريك الأمامى أو الترجيح السريع وتجميد الصورة والعرض البطىء وتفريع البرامج » وطول العمر 
الافتراضى بسبب استخدام بصريات ليزر لقراءة الأسطوانات (لايستخدم قلم الشمع) . ومن عيوبها 
الارتفاع النسبى لتكلفة إنتاج كمية حدودة» وطول الوقت النسبى (من ثلا ثة إلى ثمانية أسابيع) لتصنیع 
كمية من تسجيلات الأسطوانات . 
2 الفيديو التفاعلل Interactive Video‏ الفيديو التفاعلى T‏ بين تقنيات الفیدیوذی الأسطوانات 
وجهاز المعالجة الصغير (ميكرو بروسسر) . ويحقق هذا المزج درجة من الرونة لم تتحقق من قبل حيث 
يتم التحكم فى البرامج داخلياً بواسطة جهاز ا معالجة الصغير . وتتضمن خصائص جهاز المعالجة الصغير 
ذاكرة للاختيار الانتقائی؛ ولوحة مفاتيح كاملة » ونظاماً لتشغيل البرامج, وإمكانات رسم» وشاشة 
عرض » وإمكانات للقريصات اللينة » وإمكانات للتشغيل الشترك و يسمح وجود القلم الضوئى بتفاعل 
المتدربين بشكل كامل عن طريق اختیار الهام» وحرية الاستجابة بدون استخدام لوحة المفاتيح » 
والتعرف على ۵۰,۰۰۰ موقع على الشاشة, واستكمال الأشكال» واختيار ومراجعة البرامج . 
وتتلخص مزایا هذا النظام فى قدرته على تفريد التعليم والسماح لكل متدرب بالتعلم حسب سرعة 
تعلمه » وسهولة إعادة ومراجعة ا مواد التعليمية, والعرض البطىء للأجزاء العقدة أو الصعبة من البرنامج» 
والتفریع؛ والاختيار الانتقائى . وتسمح الامکانات الصوتية ذات القناتين بوجود نوعين من العرض 
الصوتی الصاحب مغل استخدام مستویین لغو بين ختلفين أو لغتين مختلفتين . أما العيوب الرئيسية 
فتتمثل فى تكلفة الأجهزة وما يتطلبه تشغيلها من وجود متخصصين على مستوى عال فى التعلم وفى برمحة 
الحاسب» وذلك لتصميم برامج الحاسب والبرامج التعليمية . 
| الاستخدامات : فى أى نمط من bll‏ التشغيل السابقة » فإنه يمكن استخدام التليفزيون فى : (۱) 
تدريس كيفية تشغيل الأجهزة ووظائفها . (۲) تدريس المهارات الفردية والجماعية . (۳) عرض بیان 
عمل للعمليات الخطيرة فى الصف . (4) تكبير الکونات الصغيرة للأجهزة . )0( مقارنة الأشياء بشكل 
متزامن (A).‏ عرض الأفلام والأشكال ووسائل التدريب الساعدة الأخرى بشكل متکامل فى سلسلة 
تعليمية . (۷) تكرار التعليم . (۸) إتاحة الفرصة للتعليم المستورد . )٩(‏ إعطاء المتدر بين معلومات 
مرتدة عن أدائهم للمهام أو المهارات العقدة . 
2 المزايا : باستخدام التعليم عن طريق التليفزيون فان العلم يدرس للكاميراء و بناء عليه فإنه تتم 
مخاطبة كل مشاهد بشكل شخصى . ولقد بينت الأ بحاث بشكل قاطع أن هذا الاتصال الشخصى يعتبر 


-Yot- 


وسيلة فعالة Y‏ ثارة دافعية التدر بين إلى التعلم . 


كما أن التليفزيون يعرض الشخصية حيث يكون التخاطب إلى المشاهدين مباشرة بالإضافة إلى 
العرض المقرب (Chose - ups)‏ للمتحدث . إن من أكبر مزايا استخدام التليفزيون فى التعليم هوتكبير 
الأشياء الصغيرة جداً وقدرته على العرض السريع أو البطىء للحركة . 


يشل التليفز يون عملية توجيه انتقائى للانتباه» حيث يتم جذب انتباه المتدر بين للشاشة, الأمر الذى 
يؤدى إلى خفض تشتت الانتباه والذى یعتبر سمة من سمات التعليم الصفى التقليدى . كما أن 
التليفزيون يعتبر وسيلة انتقائية حيث يعرض جوانب منتقاة من الواقع . إن الدرس الذی تم |عداده. 
بعناية » وتم تسجيله ومراجعته بمهارة يؤدى إلى استبعاد الحشو ويبقى على النقاط الأساسية والأمثلة التى 
تصورها . إن الطريقة التى يتم بها تخطيط وإنتاج الدر وس التعليمية التليفزيونية یجعلها أكثر كفاءة من 
الدروس التقليدية. Sey‏ تغطية العرض الذى يستغرق ۵۰ دقيقة باستخدام طرق العرض التقليدية فى 
۳۰-۰ دقيقة باستخدام التلیفزیون, و يعتبر ذلك من نتائج التخطيط ابید . بالإضافة إلى ذلك فان 
استخدام التليفزيون يؤدى إلى استبعاد ا مواد غير الضرورية» كما أن الرسائل الرئية يتم عرضها بدون 
حركات ضائعة » والعلم لايخرج عن النص الذى تم إعداده بعناية . 


يكون للعرض التلیفزیونی تأثير على المتعلمين أكبر من الحاضرات أو البيان العمل التقلیدی؛ 
و یرجم ذلك إلى الإمكانات الخاصة بالتلیفزیون (التكبير, والتضخيم » وتركيب الأشياء على بعضها» 
وتقسیم الشاشة» والتغيرات السريعة فى زوايا العرض » والتكامل المثالى لتشكيلة من الوسائل السمعية 
البصرية المختلفة» كما یرجم ذلك بشكل جزئی إلى أن التعليم يتم بواسطة مدرب مشهود له بالكفاءة 
يسانده فريق إنتاج من المتخصصين الفنيين . يضاف إلى الزایا السابقة أنه بعد تسجيل درس على شريط 
أو قرص » تمكن إعادة عرضه بشكل متكرر حسب الضرورة, كما أن التعليم يكون نمطياً حيث يتعرض 
كل متدرب للتعليم نفسه . 
0 العیوب : لامکن لشاشة التليفزيون ‏ صغرت أم كبرت إلا أن تعرض كمية من التفاصيل فى 
حدود عدد الخطوط والنقاط التى يمكن أن ينقلها جهاز الاستقبال . وتحت أحسن الظروف فان هذا 


يكون أقل ما يمكن رؤيته فى الواقع . إن التليفزيون يعتبر وسيلة اتصال من جانب واحد» والاستشناء من 
ذلك هوف حالة استخدام الأنماط التفاعلية, أوفى حالة استخدام أجهزة المؤقرات التليفز يونية . 
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إجراءات اختيار الاستراتيجية المناسبة 


Procedures for Strategy Selection 


لامکن وضع عملية اختيار استراتيجية التعليم فى شكل خطوات ر وتينية » يمكن لأى فرد اتباعها . 
إن اختيار الاستراتيجية يتضمن الكثير من المتغيرات ومن ثم فهومهمة بالغة التعقيد . إن القرارات 
التعلقة باختیار الاستراتيجية تعتمد بصفة رئيسية على التقدير ا متخصص وذلك بعد وزن المتغيرات 
بعناية . ويجب أن يكون مصمم نظم التدريب على علم كافٍ بطرق التدر یس واطارات تنظيم الدر بين 
والمتدر بين » والأجهزة الوسيطة, كما يجب أن يكون متفهماً للاستخدامات والمزايا وأوجه القصور فى كل 
عنصر من عناصر الاستراتيجية هذه . وهذا السبب فان الخطوة الأ ول فى عملية الاختيار هی دراسة الجزء 
السابق من هذا الفصل, أما بقية هذا الفصل فسيخصص لوصف طريقة يمكن بها التوصل إلى اختیار 
استراتيجية مناسبة . وهذه الطريقة قد تبدو بسيطة بشكل خادع » ولكنها تتضمن الكثير من عمليات 
التقدير . و بناء عليه فإنه يجب النظر إلى إجراءات الطريقة كمرشد فقط , Ul‏ مدی دقة اختيار الطرق 
المناسبة ‏ حتى مع استخدام الإجراءات القترحة- فإنه سيرجع إلى حد كبير إلى مدى صواب عمليات 
التقدير (والشكل ١ ٠١‏ يقدم دليلاً إرشادياً لاختيار استراتيجيات التعلم) . 


خطوات الاختيار Steps in Selection‏ 
الخطوة الأولى: ادرس المدف السلوكى لوحدة تعليمية كما تم تسجيلها على بطاقة الأهداف 
السلوكية (انظر شكل (yA‏ ولاحظ مايل بعناية : 
أ_ ما يجب أن يكون التدرب قادراً على أدائه عقب التدريب . 
ب الظروف التى يجب أن يتم الأداء فى ظلها . 
ج معيار الأذاء القبول . 


الخطوة الثانية  :‏ قارن السلوك الذى يتضمنه الحدف السلوكى بأهداف التدريب الموجودة فى الشكل 
۱-۰ (الجزء أ والبنود من ۳۹-۱) . عندما تجد أن أحد الأهداف فى هذه 
القائمة يتقارب إلى حد كبير مع هدف الوحدة التدريبية » حدد الطرق الرئسية 
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الخطرة الثالثة : 


والساندة الوجودة فى العمود رقم ۲» ٣‏ وإطارات التنظيم الوجودة فى العمود رقم 
ulo‏ الأجهزة الوسيطة الوضحة فى العمود رقم 4 فهی ليست ضرورية لاستخدام 
الطريقة . 

دقق هذا الاختیار المبدئى باستخدام المعايير الأخرى التى تم تعديدها فى الشكل 
۰۱-۰ الأقسام من ب وء فإذا كانت الطريقة التى تم اختيارها مبدئياً 
لاتنطبق على الطريقة المناسبة من حيث المعايير الأخرى المبيئة فى الأقسام من ب 
— وء والمتعلقة بمحتوى التدریب , ونوعية المتدرب فى الصف » والاعتبارات المتعلقة 
بالدرب, بالإضافة إلى العناصر ذات العلاقة الخاصة بالإمكانات والعدات والمواد 
والوقت» فإنه يرجع إلى البند فى القسم الأ ول (من (WV)‏ والذى یتمشی مع 
ادف . و یکون المطلوب الآن اختيار طريقة بديلة من بين الطرق المسجلة أمام 
البند فى العمود رقم »١‏ ثم دقق فى هذه الطريقة البديلة باستخدام المعاييرذات 
العلاقة فى الأقسام من ب إلى و . 


مثال : فيما یل مثال محدد عن كيفية القيام بالخطوات الثلاث السابق ذكرها . 


Gad!‏ بدون استخدام المراجع » ول حدود ه دقائق» فإن الدارس يجب أن يكون قادراً على 


حساب مقاومة مقاوم غير معلوم القيمة باستخدام دائرة و ينستون بردج . 


الخطرة الأول : 


الخطوة الثانية : 


إن Gad!‏ التدريبى النمطى الذى يتقارب إلى حد كبير مع اغدف السابق هو 
العیار ٠١‏ أ . والطريقة الرئيسية الوصی بها فى العمود رقم ۲ هی التعليم المبرمج 
(ت م) ومن حسن الطالع أنه يوجد برنامج لتدريس هذه الهارة . والآن راجع 
القسم ب من العایر لتجد أن البنود ۰۱ ۰4 5 ۰۱۰۰۹۰۷ ۱۲ تنطبق على 
Jul‏ . لاحظ أنه بالنسبة لكل معيار فإن التعليم المبرمج يمثل إما الطريقة الرئيسية 
أو الطريقة البديلة الوصی بها . 

OW‏ راجع القسم (و). المعابيررقم ۰۲ ۰۳ o et‏ تنطبق على المثال . ومرة 
أخرى فإن الطريقة الرئيسية أو البديلة هى طريقة التعليم المبرمج . ثم راجع 
الأقسام من د إلى و بالطريقة نفسها . 
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الخطرة الثالثة ٠:‏ افترض أن المادة المبريجة غير متاحة, فى هذه الحالة فإنه تتم مراجعة الأعمدة رقم 
٩‏ ۷ والمقابلة للمعيار ١4‏ أ Way‏ للبحث عن طرق بديلة وأجهزة وسيطة 
بديلة . والطريقة المقترحة عبارة عن محاضرة مع بیان عملى Op WIL‏ باستخدام 
تسجيلات الفيديو. وإذا كانت هذه التسجيلات غير متاحة فيستخدم مزيج من 
الحاضرة والبيان العملى والتمارين العملية باستخدام أى be‏ من bul‏ توزيع 
المتدر بين وهنا يظهر عنصر التقدير فى الاختيار» حيث إنه مازال هناك بدائل 
آحری, ويجب deh‏ كل هذه البدائل فى الحسبان قبل اتخاذ قرار الاختيار . 
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الشكل (۱-۱۰) دلیل اختیار استرانیجیات الندريب * 


العیار 


LARI 


أولا : أهداف التدريب 

۱ - تعريف التدر بين بالسیاسات, أو 
القواعد, أوأهداف الادة, او 
السصادر التاحة للتملم 
آو ماشابه ذلك . 

۲ - تقدیم الادة, وبیان اهیها, 
ونقدیم نظرة شاملة عن الجال الذى 
r‏ اعطاء التدربن توجیهات 
عن الإجراءات التی ستستخدم 
فى أنشطة تدريبية لاحقة . 

t‏ إعطاء مساعدة علاجية بشكل 
قردی للمتدر بين . 

ه - توضيح كيقية تطبيق القواعدء أو 
المبادىء ‏ أو الإجرا 





-٩‏ توف وسيلة لتسريع التعلم بالنسبة 




















الاستراتيجيات الرئيسية ‏ ]| الاستراتيجيات البديلة 
Sar FÎ F ۹ i‏ 
الطريقة | الطريقة | اهاز | الاطار | الطريقة | الطريقة | اماد [wy‏ 
الرئيسية | الساندة | الوسيط || الساندة | الوسيط |التنظيمى 
mo‏ | ©® ©( | ه) »( | (A WY)‏ )4( 
E‏ 1 
0 ر eto‏ |ای‌نظام | م tt j F‏ 
تم | ر | آت | e‏ 
ود 2 لايوجد | أى نظام 
زم ر | لايوجد | أى نظام 
م | در | نام |فظم م | د | ف امع 
تم ]| ee | oT} a‏ 
7 ر | دام [eet]‏ ود د | لاییجد | مع 
تم Gol‏ | آت |ای نظام | تاف | تع | لايوجد | لايوجد 
بع | ce‏ لايوجد | أى نظام | بع | تع 3 أى نظام 
تم go]‏ | آت إأىنظام| تم | تع | To‏ أأىنظام 
لايوجد | لايوجد | فس 
مز الايوجد | لا يوجد | فت 
تف te‏ لا يوجد | لا يوجد 





للمتدر بین بشكل فردى . 
* مفتاح المختصرات ف نهاية الجدول . 
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قابع الشكل (۱-۱۰) دليل اختيار استرانيجيات التدريب 





7 إعطاء موضوعات متقدمة 
للمتدر بين ذوى معدل التعلم السريع » 



















لابيجد | فت 


أو ألأكثر قدرة» أوالأكثر خنبرة لاییجد | أى نظام 
(الإثراء الرأمى) . لايوجد | أى نظام 
۸ - التوسع فى الوضوعات بالنسبة لا بوجد | فاس 


للمتدر بين ذوی معدل التعلم السریع » 
أو الأكشر قدرة, أو الأكشر خبرة 
(الإثراء الأفقی) . د | لايوجد | لايوجد | أى نظام 


مر | لايوجد | لايوجد | فت 


ود | لايرجد | لايوجد | ای نظام 


٩‏ توفي وسيلة بديلة لتعويض التدربین| تم | تع | آت |أىنظام | تف | لایوجد | لايرجد | لايوجد 





الغائيين عن بعض الدر وس . ود | لايوجد | لايوجد | لايوجد 
٠‏ تكوين خلفية مشتركة لدی | تم | ر oT‏ | أی‌نظام| ود [rae a‏ يت 
العدرين قبل دراسة ag‏ و. wag |i]‏ 
الوضوع بالصف . 


١ل‏ مراجمة الحتوی آو الهارات التى | تم | تع | آت |ای‌نظام | ود | تع | لايوجد | لایوجد 
تمت دراستها فى الصف من قبيل الواجب 
التزل. 

۲ عرض نونج الأداء الذى سيطلب | بع | تع | نام |أى نظام | بع | تع ز |أى نظام 
منّ التدر بين القيام به فيمابعد 
و بيان المعايير التى يجب أن يراعيها 
المتدر بون عند القيام بالأداء . 

۳- تدريس العمليات اليدوية والتى | تع بع | لايرجد | أى نظام | تع تم | آت pst]‏ 


نتضمن استخدام الأدوات واختبار تع بع | لايوجد | فت 











الأجهزة» وتركيب أو فك أو Chel‏ 




















تابع الشكل )١  ٠١(‏ دليل اختيار استراتيجيات التدريب 


المعيار 


QO) 





4ل تدريس المبادىء أو النظريات 


(تفسير أسباب حدوث الأشياء) . 


ول تدريس كيفية تشغيل الأجهزة 
GS)‏ تعمل الأشياء) . 


٩‏ تدريس أداء بعض الحركات 
الفنية أو المهارات الجماعية . 


۷- تدريس الاستخدام أو التحكم فى 
الصوت أو التوازن أو التنفس أو الضلات 


۸- لإ ثارة اهتمام وتفكير التدر بين 
من خلال المشاركة الجماعية . 


5 الاستفادة من خيرات المتدر بين 
السابقة فى جع الحقائق والأفكار لحل 


۰- لتدريس إجراءات السلامة. 











تم 


t> 


tc 


























الاستراتيجيات البديلة ۱ 
لي الإطار | الطريقة | الطريقة | الجهاز | الاطار 
الساندة | الوسيط |التنظيمى | البديلة | الساندة | الوسيط |التنظيمى 
م ©( | (ه) »( | mw‏ @ | )4( 
تع | آت | ای‌نظام| م | بع | ز 

مز | لايوجد | لايوجد | أى نظام 

مز | لايوجد | لايوجد | فاس 

تع | آت | ای‌نظام| م بع ز | ى نظام 
لايرجد | لايوجد | أى نظام 

مز | لايوجد | لايوجد | فاس 

بع | لايوجد | ای‌نظام| بع | ر ز | أى نظام 
مز لايوجد | لايوجد | So‏ 

مك لأ | لايوجد | لايوجد 

بع | لایوجد | أى نظام | تع | بع | آت | أى نظام 
تع | لایوجد| ح1 | آی نظام 

ابیجد | لابرجد | مع | ر | لابوجد | لايرجد | فت 
زم ر | لایوجد | لایوجد 

oe‏ | لأ | لایوجد | لايوجد 

فح مج | لايوجد | لايوجد 

1 جأ | لايوجد | لايوجد 

ود | لاییجد| مع | ر ود | لاییجد | فات 
e‏ تا | لايوجد | لايرجد 

ل | لايوجد | لايوجد | لايوجد 

تع | ز |أىنظام| مز | لايوجد | لايوجد | فات 
تف | تع | لايرجد | لابوجد 
ااا منبا ا 
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قابع الشكل (۱-۱۰) دلیل اخنيار استراتيجيات الند 



































١‏ التحکم ف متغيرات الثعلم | تم | تع | oT‏ | ای نظام تم | تع | Te‏ | أى نظام 
للأغراض التجر يبية . 8 بع š‏ أى نظام 
ا بناء علاقات إنساتية . عه t3‏ ز | ای‌تظام | تح | لايوجد | لابوجد | لايوجد 
ا تدريس مبادىء الإدارة والقيادة. | اح د ty‏ لايرجد | آی‌تظام | ح ۳ لايرجد | لايوجد 

Tr 7 ie‏ | لابوجد 

wer‏ 9 لايوجد | لابوحد 
متسب رم موش[ LORE Leer) REEN‏ ار سا تسا میا اعد 





تابع الشكل )١  ١١(‏ دليل اختيار استراتيجيات الندريب 








- تتمية مهارات الا تصال . 





z‏ د | acy‏ | لایرجد 
۰س تنمية فهم الذات. تح | لايوجد | لاییجد | لايرجد | لأ د | لايوجد | لايوجد 
عد 2 لایوجد | لايوجد 
١‏ تنمية الهارات الإدارية مثل | س ب | ر لايوجد | لایرجد | مك | لايوجد | ح1 | لايوجد 
مهارة صنع القرارات . re‏ ر | لایوجد | لايوجد 
عه لأ | يوجد | لا يوجد 
1 تنمية القدرة على العمل کفریق. | مك | لايوجد | لایرجد | لايوجد | ل | لايوجد | لايرجد | لايوجد 
+ تنمية الأداء الفنی . مك | Te |a‏ لابوجد | مج | فح | لايوجد | أى نظام 





4 تنمية القدرة على الحل الابتکاری | ات | | لايوجد | لايوجد | لايرجد | ل | لایرجد | لايوجد | لاییجد 








للمشكلات. 
و تجميع الحقائق أو وجهات النظر | فح | جأ | لايرجد | لابرجد | ل لايوجد | لايوجد | لايوجد 
حول قضايا خلافية أو مشکلات . زم 2 لايوجد | لايوجد 
مج | لايوجد | لايوجد | لايوجد 
د إثارة الاهعمام والمشاركة فى | جأ | لايوجد | لابرجد | لايرجد | فح | جأ | لابوجد | لايوجد 
المجموعة الكبيرة . مج | لايوجد | لايوجد | لايوجد 
J‏ لايوجد | لايوجد | لايوجد 
GE‏ : الحتوی 
١‏ يتعامل آساساً مع القاهيم والیادی» | تم | ر آت | ای‌نظام| م | بع | نام | ای تظام 


م | بع | ز أأىنظام 
































تابع الشكل (۱-۱۰) دلیل اختيار استراتيجيات التدريب 


الاستراتيجيات البديلة 





۲ - یتعامل LEN‏ مع التفكير المنطقى 











وحل الشکلات . تم 3 آت | أی نظام 
عه لأ | لا يوجد | لا يوجد 
we‏ 2 لايوجد | لايوجد 
+ یتمامل ساسا مع ال لیات | تع | بع | لابوجد| أى نظام | تع تم | oT‏ | ای نظام 
اليدو ية. te‏ بع | لایوجد | فت 
تم | تع | teal] Te‏ 
؛ ‏ يطلب تريناً Une‏ فرديا eS‏ تع | بع | لابرجد | آی‌نظام| تم | تع oT‏ | أى نظام 
ضم | Hess) fe ee‏ 


© يتطلب تريناً Les‏ مكثفاً فى فریق تع | بع | لایوجد | أى نظام | تع | لايوجد | لايوجد | فت 





























٩‏ - يتعامل مع مواد تتطلب توضيحاً ۶ بع | ذام | kës‏ م بع ز | أی نظام 
يصريًا أوسممياً . تم | لایرجد | oT‏ ]ای نظام 
۷- يتطلب رقابة على الأداء لمتع ممارسة | تع ty‏ تم تع | oT‏ | ای نظام 
الأخطاء . تم | تع | fast] To‏ 
+ يتضمن مخاطر على الأفراد أو ty‏ تع 7 مص | تف | تع | لابوجد | لايوجد 
الأحهزة. 

-بتطب Lsi‏ الق تلل | تم | تع | keij oT‏ م | بع [Poi]‏ ای نظام 
العرض . تم | تع | Te‏ الهم 
reso ee dare ES‏ وريب E e: ae aed‏ 


g‏ الشكل )١ V+)‏ دلیل اخنيار استرانيجيات التدريب 

























































الجهاز | الإطار | الطريقة | الطريقة الإطار 
الوسيط |التنظیمی| البديلة | الساندة ~ 
() | (ه) )6 
۰- یتطلب Usé‏ كاملاً فى فونج 
ليما pel‏ ت لایوجد | لايوجد 
١ل‏ يتناسب مع التقديم الشفه 8 5 بع ار نام أى نظام 5 
7 
وإ سف شيا مر | تع | oT‏ |ای‌تظام‌|ا تم | تع | Te‏ |أى نظام 
3 بع ز أأى نظام 
۳- عرضة للتغيير الستمر والجذرى . م | بع | دام |أىنظام] ر |لايوجد | لايوجد | أى نظام 
لايوجد | لايوجد | فس 
لايوجد | لايوجد | فت 
We‏ : نوعية التدر بين 
1 متجانسة نسبياً من حيث القابليات 1 بع | ذام | مم 5 بع g F‏ 
أو القدرات أو معدل سرعة التعلم. أو 
التدريب السابق. أوالخبرات السابقة. 
'-يوجدبين أفرادها فروق شاسعة من | تم | شع | آت | مع | تم ]| تع | te‏ | ممع 
حيث القابليات أو القدرات أو معدل مر | لايوجد | لايوجد | فاس 
سرعة التعلم أو التدريب السابق؛ أو مز [ayy]‏ الايوجد | فت 
الخبرة السابقة ٠‏ 
۳ تتوفر لدیها درجة كافية من النضج | تم | تع | آت | أىنظام| مز |لايوجد | لايرجد | فت 
والدافعية تمح بالتملم ود | لایرجد | لایرجد | أى نظام 
جف J pir E‏ لا يوجد | لا يوجد | لا يوجد 
Da Perea Beem Desens Bese om Poe‏ جیوه ا 





-۳۹۵- 





تابع الشكل (۱۰- )١‏ دليل اختيار استراتيجيات الندریب 






































4 يتوفر لديها مستوى القدرة علی | تم | لابوجد | آت | مم | مز | لابوجد | لايوجد | فات 
القراءة اللازم للتعامل مع الادة ود |لایرجد الايوجد | مم 
التدريبية . لایوجد | لابوجد | لا یرجد 
۵ عددها كيير نسبياً. ت م | eed‏ مع 5 بع | نام | مع 
ef 3 t‏ 
te 3 f ۳‏ 
ef 2‏ 
مز | لايوجد | لايوجد | فس/ 
oo‏ 
Ve‏ لايوجد | لايوجد | لايوحد 
و سعددها es pio‏ بع | تع | لايوجد | ای نظام | مز لايوجد | لايوجد | فت 
rv‏ 
3 لايوجد | لايوجد | أى نظام | ل لايوجد | لايوجد | لايوجد 
تع | لایوجد | لا يوجد | ای نظام | ح د لأ | لايوجد | لایوجد 
۷- يتوفر لدیها خيرة أو حلفية , أو ۳ لايوحد | لايوجد | مم تع بع الابرجد | مم 
ندریب صایق ذو صلة وثيقة محتوی مز | لایرجد | لايوجد اف ت 
البرنامج التدريبى . z‏ 2 لايوجد | لایوحد 
Oe‏ | ى التق zaal‏ 
۸ لديها الهارة الكاقية للتعبير عن ر | لابوجد | لایرجد | أى نظام | ح د لأ | لابوجد | لابوجد 
الآراء. والافکار, والخبرات لغوياً. wae | oy‏ | لانوند 
تح | لابوجد | لايوجد | لايوجد 
تأ | لايوجد a|‏ إلا يوجد 
تم تجهيزها التدريب عن طريق | تع | لايوجد | لابوحد | ای نظام | ر لايوجد | لايوجد | ای نظام 
olay‏ أو المحاضرات, أو البيان عه لأ | لايوجد | لايوجد 
العمل . ح الا يوجد | لا يوجد | لا يوجد 
سی ب | لا يوجد | لا يوجد | لا يوجد 
sien EEE E‏ حي ارم ا کے Oe‏ ےبد :د ڪا ا ا 


-۳۹۹- 





؟ ‏ مؤهلون فى طرق التدريب . 


۳- متوفرون بأعداد AIS‏ 





t‏ متوفرون بأعداد قليلة أوغير 
متوفرین على الاطلاق . 


۵ - تتوفر لدیهم BU‏ الحديث . 

















تابع الشكل )١  ١١(‏ دليل اختيار استراتيجيات التدريب 














- تتوفر لديهم الكفاءة على إدارة 
المناقشات الجماعية . 





۷- نم تلقینها ماستقوم بعرضه بعناية . 


Gila‏ استخدام شالب 


التدريب الفردی. 


. يتوقر لدیها الوفت الكاق للتخطيط‎ - ٩ 


٠‏ لديها القدرة على العمل كفريق 
بقاعلية , 


١ل‏ لديها الكفاءة فى استخدام طرق 


وأساليب التدريب المختلفة . 
خاماً : الإمكانات . والأجهزة, والواد 


۱ - قاعة تدريب أومؤمرات أو 


إمكانات معملية م ركزية متاحة. 





elo بع‎ 
ضع | تام‎ 
pis fe 
5 to 


ey‏ | لايوجد 


لايوحد | لابوحد 











أى نظام | كلط [ot‏ لابوحد 


الايوحد 
لايوحد 


الايوحد 


ف س | لايوجد | لابوحد 





لابوجد 


أى نظام] مز | لایوجد 
أى نظام | کل طم خ | لايوجد 











لايوجد 


الايوجد 


لايوحد 
aay‏ 


الايوحد 


لايوحد 


لايوجد 


Jey 


لايوجد 


لايوجد 





aay 


لايوجد 





لا بوجد. 


أى نظام 


لايوجد 


لايوجد 


eee‏ ی خی 








قابع الشكل )١  ٠١١(‏ دليل اختيار استراتیجیات التدریب 





2 الاستراتيجيات البديلة 
لجهاز | الاطار | الطربقة الطريقة | اهاز | الاطار 
التنظيمى | البديلة | الساندة | الوسیط |التنظيمى 


A], « | Om | o‏ | د 
سم 










war‏ إمكانات الجلوس بالا تصال 
es‏ لوجة. 


لايوجد | لايوجد | أى نظام | مز | لايوجد | لايوجد | فات 
کل طمخ لايوجد | لايوجد | لايوجد 


؛ - مكونات الأجهزة كبيرة بدرجة | بع 
كافية تسمح لكل التدريين 


لايوجد | نام | أى نظام | لايوجد | لايوجد | لايوجد | لايوجد 


بمشاهدتها بوضوح . 


o‏ حتویات الأجهزة صفير إلى درجة | بع 
لاد x‏ لكل التدربن 


بمشاهدتها بوضوح . 


لايوجد | لایوجد | مص | بع | لايوجد | ز pet]‏ 





٩‏ - تكلقة ماج التشغيل فا مایبررها. | ب ع | لايوجد | لايوجد | أى نظام | مز | لابوجد | لایوجد | ف ت 





بع | لایوجد | ز | ای نظام 


۷- الأجهزة والواد متوفرة بشکل کاف. | بع | تع | شام | ای‌نظام| مز | لايوجد | لاییجد| فت 
لايوجد | لايوجد | أى نظام 


t=‏ آت |أى نظام 


۸ - احتیاطات السلامة AIE‏ بع | تع | ذام أأىنظام| مز | لابرجد | لايرجد | فت 





لايوجد | لايوجد | أى نظام | مز | لايوجد | لايوجد | فس 


زم | لايوجد | لايوجد | لايوجد 





٩‏ - منطقة التدريب معدة بشكل يسمح | تع | لايوجد | لايوجد | أى نظام | مز | لايوجد| لايرجد | قات 


بالإشراف على التدر بين عن قرب . 





لايوجد | لايوجد | أى نظام | مز | لايوجد| لاییجد| فت 




















شن ی تیم و للد جوع بط سا دع شما 








تابع الشكل )١ - ٠١(‏ دلیل اختيار استراتيجيات التدريب 


١‏ الا اث یکن تخريكه. 


سادساً : الوقت 


۱- يجب تدریس كمية كبيرة من الواد 
التدريبية فى وفت قصر. 


۲ - یتوفر حد gal‏ من الوفت للاستعداد 
للتدريس ولاعداد المواد التدر يبية وذلك 


قبل بده الندریب . 

۳- یتوفر كمية كبيرة من الوقت 
للاستعداد للشدریس ولاعداد الواد 
التدريبية وذلك قبل يده التدريب . 


٤‏ يجب أن يُنهى المتدر بون التدريب فى 


الوقت نفسه . 


ه ‏ إنهاء التدر بين للمادة التدريبية ق 
أوقات مختلفة لايشكل خطورة على 





























تابع الشكل )١  ٠١(‏ دلبل اختيار استرانيجيات التدريب 





۳- الاستجابة النشطة للمتدر بين ليست 


أمرا ضروريا للتعلم. 





) - تنميط التدريس يعتبر ضروريا. تم 
eee‏ التدريس لايعتبر ضروریا. | مز 
٩‏ - التمكن من المهارة يعتبر ضروریا. تع 
pec‏ حساية آل مسجل محقيق | .تم 
الاستجابات المتدر بين . تم 
۸ - التمحيح الفوری للأخطاء یعتبر | ات م 
t‏ 
تم 
تع 





بع | لا یوجد 


لا يوجد | لا يوجد 


لايوجد | لابرجد 


لا يوجد | لا بوحد 


تع | آت 
ف Ye‏ 
تع | آت/ 

دام 
كو | Te‏ 

























أى نظام 
أى نظام 
pws‏ م 
fa‏ 
فت ود 
کل طم | 
ve‏ | تم 
تم 
pës‏ م 
ty [rel‏ 
e pes‏ 
أى نظام | بع 
si‏ نظام | كلط مخ 
اجه تابن تن 





te 
ped | جع | ع۲‎ 





بع | ذام | ای نظام 
ay‏ | نام | ای نظام 


بع | ذام | ای نظام 














تابع الشكل )+ ۱-۱) دليل اختيار استراتيجيات التدريب 


الاستراتيجيات البديلة 


١‏ عدم خطورة مشكلات التعامل مع 


استراتيجيات التدر يب الأخرى. 








هفتاح الختصرات 


الطرق الأساسية طرق المشاركة الأجهزة الرسيطة 








Ay!‏ ر تهییج الأفكار to‏ نظام التدريب الذى يعتمد على 
مزيج الطرق مز جلسات لا زیژ Ve‏ الحاسب الآلى Te‏ 
ببان عمل te‏ اللحان j J‏ 
الحاضرة 7 الحالات الدراسية alls `z‏ 
لتمرین العمل تع الزيارات الميدانية زم آلة التدریس at‏ 
التعليم المبرمج تم القابلات الجماعية ee‏ 
واجبات دراسية ود أوالمحاكاة مك 
تدريب فردى تف تمرين سلة البريد ve‏ 

طريقة الحادثة z‏ 

فريق ا حوار o>:‏ 

تمثيل الأدوار لا 





طرق الشاركة الخاصة itb‏ 


تدریب الخساسية 








-۳۷۲- 








اختيار الوسائل التدريبية الساعدة 


Media Selection 


على الرغم من أن الخبرة هى أساس التعلم؛ وعلى الرغم من أن التعلم يكون أكثر فاعلية ودواما إذا 
استند إلى الخبرة المادية الباشرة, فإنه ليس بالإمكان دائماً تزو يد المتدر بين بخبرات مباشرة» UW‏ ما 
یضطر الدرب إلى اللجوه إلى وسائل اقتصادية لتوصيل الحقائق والأفكار عن طريق استخدام الرموز 
المنطوقة أو المكتوبة, أى باستخدام اللغة. ولكن اللغة لا تقدم خبرة قريبة من الخبرة الحية الواقعية التى 
يتطلبها التعلم المثالى, ومن ثم فإنه تجب مساندتها ودعمها باستخدام الوسائل التعليمية الساعدة 
الأخرى . 

إن الاختیار الحكيم والاستخدام الصائب اجموعة منوعة من الواد السمعية البصرية يمكن أن يسدا 
الثغرة بين استخدام اللغة و بين الخبرة الواقعية ا مباشرة» وطذا السبب فان الوسائل السمعية البصرية تعتبر 
وسيلة مهمة لزيادة كفاءة وفاعلية التدريب . إن الوسائل الجيدة تقلل من استخدام الكلمات اللازمة 
لتوصيل الأفكار. إن هذه الوسائل تثير الاهتمام» وتزيد الانتباه وتنمى الفهم وتتيح نوعاً من الخبرة 
لايمكن الحصول عليه بالطرق الأخرى . 


طبيعة الوسائل التدريبية المساعدة والغرض من استخدامها 


تتضمن الوسائل التدريبية المساعدة كل الوسائل التى يستعين بها الدرب فى القيام بالعملية 
التدريبية» ولكن لأغراض هذه المناقشة فان الوسائل التالية عند استخدامها فى التدريب والتطوير 
يتم تبو يبها على أنها وسائل تدريبية مساعدة. 
O‏ الواد المطبوعة أوالمستنسخة : وتشتمل هذه الوسائل المساعدة على : الكتب ء وأدلة التشغيل» 
والكتيبات » وأدلة السياسات» والاجراء ات والقوائم المالية » واللوائح » والتوجیهات » وقوائم الأعمال» 
والموزعات . 
O‏ الأشكال Graphic Aaids‏ : وتشتمل على الصور اليدو ية والرسوم التخطيطية والتوضيحية» والصور 
الفوتوغرافية » والقوالب الجاهزة, والسبورات » ولوحة النشرات » وال حوامل » واللوحات الممغنطة » والرسوم 
المعمارية » والخرائط ال جغرافية » والرسوم AILS‏ واللوح القلاب . 


-۳۷۳- 


O‏ الوسائل المجسمة Three- Dimensional Aids‏ : وتشتمل هذه الوسائل على الأشياء» وفوذج 
الكرة الأ رضية» والنماذج » وفاذج الفك والتركيب» وفاذج التشغيل » والمنضدة الرملية » والتركيبات» 
وا معروضات . 
O‏ الوسائل المسقطة Projected Aids‏ : وتشتمل هذه الوسائل على الشريحات المصورة (السليدات)» 
والشرائح الشفافة من كل الأخجام» والشريحات الفيليمة الرسومة, والإسقاط المصغر, والأفلام» 
والكينسكوب » وتسجيلات الفيديو. 
O‏ الوسائل السمعية Auditory Aids‏ : وتشتمل على التسجيلات الصوتية على أسطوانات أو شرائط . 
تستخدم الوسائل الساعدة لتسهيل توصيل الحقائق والأفكار والبادیء وا مفاهيم . ونی PAS‏ 
الأحيان فإن الوسائل تستخدم بديلاً عن الواقع وذلك لضمان نقل المعلومة بدقة. وف أحيان أخرى فان 
الوسائل المساعدة هى الواقع وذلك عندما تستخدم الأشياء الحقيقية أو الأدوات » أو العدات» وأعضاء 
الجسم وذلك لملاحظتها أو التعامل معها بواسطة المتدرب و بصرف النظر عن طبيعة الوسيلة المساعدة» 
فان الغرض الأساسى من استخدامها هو مساعدة التدرب فى اكتساب العارف والهارات التى يستهدفها 
التدريب . 


Criteria for Selecting Media معایر اختيار الوسائل الناسبة‎ 


لا مقر من استخدام عنصر التقدير على المدى الطويل والقصير فى اختيار وسائل التدريب الساعدة 
والمواقف التى تستخدم فيها هذه الوسائل . إن معد الواد التدريبية والمدرب يجب أن يأخذا زمام المسئولية 
فى ضمان فعالية وكفاءة التعلم عن طريق اختیار أو إعداد أساليب التدريب الساعدة التى تكمل 
استراتيجية التدريب الأساسية التى تم اختيارها لتحقيق أهداف التدريب» فكل وسيلة لها مزاياها 
وأوجه قصورها المحددة. ويجب وزن هذه العوامل قبل الاختيار النهائی للوسيلة . 
۲7 إرشادات أساسية للاختيار: فيما یل إرشادات عامة يجب استخدامها فى اختيار وسائل التدريب 
المناسبة بصرف النظر عن نوعية الوسيلة . 
۱- اختر الوسيلة التى تتناسب مع درجة النضج والاهتمام والقدرات الخاصة بمجموعة التدر بين» 
فالوسائل الطفولية أو الساذجة ستخلق نفوراً لدى المجموعة الناضجة . والوسائل المبهمة أوالمعقدة 
ستؤدى إلى الارتباك , 
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۲- اختر الوسائل التى تكون أكثر مناسبة لنشاط تعلم معین c‏ فقد تتمشى الوسيلة مع كل المعايير من 
حيث الحتوی أو النسق أو التصمیم , ولکنها تبقى غير مناسبة لوقف تعلم معين . 

۳- حافظ على التوازن بين أنواع الوسائل المختارة . تجنب الاستخدام التکرر لنوع واحد من أنواع 
الوسائل مع استبعاد الوسائل الأخرى . فالكثير من المدربين يستخدمون وسيلة واحدة فقط . 
كالشرائح الشفافة مثلاً بسبب أنها ملائمة لكثير من الواقف التدريبية . ومع توفر النوعيات 
العديدة من الوسائل فان هذا يجب ألا يحدث. 

6 - اختر الوسائل التى تكمل ولا تكرر موارد التعلم الأخرى » وتجنب التکرار عديم العنی» مثل 
عرض شريحات (slides)‏ لأحد الأجهزه التى يمكن مشاهدتها فى مصنع أو معمل ملحق, أو عرض 
شريحات لخططات مضمنة فى الأدلة أو الأ وراق الوزعة على كل التدر بين . 

»- تجنب الاستخدام الزائد للوسائل حيث يجب ألا تتحول الفترة التدريبية إلى حلبة سيرك . فالدرب 
الذی يهاجم بعنف حواس التدر بين بتشكيلة عريضة من الوسائل من المکن أن YK‏ شخصية 
مهرجانية جيدة, ولکنه لایکون مدرب فعالاً . وعليه فلا تستخدم وسيلة مساعدة لجرد أنها متاحة . 

١‏ إن معیار الاختیار هومایل ببساطة : هل ستؤدى الوسيلة إلى زيادة التعلم e‏ وهل CLE‏ إليها 
الوقف التملیمی؟ فالوسيلة التدريبية الساعدة يجب أن تکون بحق مساعدة على التعلم ولیست 
محرد سول للعين . 


7] الظروف التی تسهل استخدام الوسائل الساعدة : توجد بعض الظروف التی تشجع على استخدام 
وسائل التدریب الساعدة. وفیما یل بعض هذه الظروف : 

۱- توفر الوسائل بالأنواع والکمیات الكافية التى تسمح بالاختیار. 

۲- توفر الأجهزة الطلوبة بكميات كافية وفى حالة جيدة. 

۳- توفر الشورة والساعدة الفنية اللازمة لاختيار وإنتاج واستخدام الوسائل . 

؛ ‏ الوقت اللازم لانتاجها أو شرائها قصير. 

ه ‏ وجود کتالوجات مركزية وحفظ مرکزی للوسائل » الأمر الذی یسهل استخدامها . 
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إرشادات لاختيار الوسائل المساعدة 


يحتوى هذا الجزه على إرشادات لاستخدام ا مواد المطبوعة أو الستنسخة, والأشكال سابقة الاعداد أو 
العارضة والجسمات والمعروضات والشّريّحات المصورة (سليدات) والشرائح الشفافة tas‏ 
الفيلمية المرسومة والأفلام والوسائل السمعية . 
O‏ الوسائل الطبوعة gf‏ الستنسخة : الوسائل الطبوعة أو الستنسخة هی الوسائل التى تستخدم لمساندة 
التدریس فى شکل کتب أو أدلة أو دوریات أو کتیبات أو لوائح أو توجیهات أو موزعات. 
77 الاستخدامات : تستخدم الوسائل الطبوعة أو الستنسخة : (۱) فى إعطاء واجبات مقدمة وذلك 
لاعطاء المتدرب الخلفية من المعلومات اللازمة للمشاركة الفعالة فى أنشطة التعلم الصفية . (؟) كمراجع 
لاعداد التقارير أو كمراجع لول الشکلات. (۳) للمراجعة أو التمرين فى الصف أو خارج الصف . 
(4) كوسيلة للتقويم أو التأكد من فاعلية أنشطة التعلم الأخرى . 
0 المزايا : مکن تنظيم الوسائل المطبوعة أو المستنسخة بعناية حيث إنه يتم إعدادها مقدماً قبل 
الاستخدام: كما أنه يمكن توفيرها بكميات كبيرة سواء داخليا أو من المصادر الخارجية » بالإضافة إلى 
ذلك فان هذه الوسائل تعتبر من بين أرخص وسائل التدريب المساعدة» كما أنها تكون مضغوطة أو 
مكثفة بشكل أكبر من أى وسيلة أخرى» و بالتال يسهل استنساخها بسرعة بالكميات المطلوبة . 
O‏ العيوب : إذا لم تكن الواد معدة لیا , فان أجزاء منها لن تكون مناسبة لمتطلبات الاستخدام المحلى 
بسبب التحيز فى الكتابة » والاختلاف فى وجهات النظر, ومدى التفصيل الذى تتناوله . ولا تتمشی 
الواد المكتوبة مع الفروق الفردية حيث لايمكن أن تكتب على مستوى يتناسب مع قدرات كل أعضاء 
مجموعة التدريب واهتماماتهم وخلفيتهم . إن مدى قدرة الكلمة المطبوعة على توصيل المعنى المقصود 
يعتمد على مدى التقارب فى مدلولات المصطلحات بين القارىء والکاتب . وأخيراًء فإن كمية التعلم 
التى حصل عليها المتدربون من الواد المطبوعة تتأثر بسرعتهم فى القراءة وقدرتهم على الفهم . إن 
الاختلافات بين المتدربين فى هذه المهارات تؤدى إلى الاختلافات بينهم فى كمية التعلم والوقت اللازم 
peN‏ الواجبات الخاصة بقراءة هذه المواد أو دراستها . 
0 المعايير: يجب أن يراعى فى الواد الطبوعة أو المستنسخة والتى تم اختيارها أو إنتاجها Le‏ لساندة 
التدريب ‏ مايل : (۱) أن تركز على الحتوی ذى العلاقة بأهداف التدريب وأن تكون متسقة معه . 
(؟) أن تكون خالية من التحيز والغموض . (۳) أن يتم عرض المادة بشكل ممتع وسهل القراءة » وذلك 
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من حيث الشکل والصياغة. (4) أن تتضمن - أینما كان ذلك مکناً- وسائل مساعدة للقارىء» 
مثل : المؤشرات وأدلة معانى المصطلحات ومراجع وأسئلة وإشارات مركزة تساعد القارىء على فهمها . 


الأشكال العرضية Incidental Graphics‏ : تشتمل الأشكال كوسيلة مساعدة على ا مواد التى توصل 
الحقائق والأفكار من خلال مزيج من الصور والرسومات والرموز والكلمات و يشير مصطلح الأشكال 
العرضية إلى استخدام السبورة أو الحامل أو اللوح القلاب لتصو ير الرموز أو الكلمات فى أثناء عملية 
التدريس أو بعدها مباشرة. 
6 الاستخدامات : تستخدم الأشكال العرضية فى : (۱) تحديد الأهداف حيث تكون السبورات 
والحوامل وسائل مناسبة للتأكيد على أهداف واطار الوحدة التدريبية . (Y)‏ تقديم المصطلحات الفنية 
حيث إن هذه الوسائل تعتبر طريقة عملية لتقديم تهجّى الكلمات والنطق وتعريف المصطلحات الفنية. 
(۳) عمل الرسومات التوضيحية حيث تعتبر هذه الوسائل ملائمة لتصو ير العمليات والأشياء والأفكار 
باستخدام الرسوم الاسكتشية أوالتخطيطية . (4) تسجيل النقاط المهمة حيث يمكن استخدام هذه 
الوسائل بفاعلية نسبية فى تسجيل مراحل التقدم ونقاط تقويم الأفكارفى حل المشكلات والتركيز عل 
النقاط الأساسية فى المناقشة . 
۲1 الزایا : تعتبر الأشكال العرضية وسائل ملائمة للاستخدام فى الصف بواسطة المدرب حيث إن كل 
الصفوف تقريباً مزودة بسبورات وحوامل موضوعة بشكل يسهل على الدرب استخدامها. كما أن 
السبورات تعتبر وسائل مرنة حيث تسمح للمدرب بابتكار مواد تدريبية بشكل فورى أو إعادة ترتيب 
الواد الوجودة . 
1 العیوب : على الرغم من أنه من السهل استخدام هذه الوسائل فاان هذا العامل یژدی إلى استخدامها 
بشکل غير متقن, الأمر الذى یترتب عليه عدم الکفاءة فى عملية التعلم . إن خلفية التدر بين توثر على 
تفسیرهم الکلمات والرموز أو حتی الرسومات . إن استخدام هذه الوسائل بكثافة يحتاج إلى إعدادها 
JR‏ مسبق قبل کل صف ء وق هذه ILI‏ فانه Ag‏ ينظر بعين الاعتبار إلى استخدام الوسائل 
الا خری . 
O‏ المایر: يجب أن تتوفر المعايير FT‏ فى الأشكال التی يتم وضمها على السبورات أو ال حوامل : (۱) 
أن تکون ملائمة لأهداف التدریب . (۲) أن تكون مرسومة أو مطبوعة بشکل دقیق وواضح یسمح 
للمتدر بين برژیتها أو قراءتها بسهولة . 
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O‏ الأشكال سابقة الاعداد Prepared Graphs‏ : الأشكال سابقة الاعداد عبارة عن الأشكال المطبوعة 
أو العدة بشكل بارز أو ناتىء والتى توصل المعلومات بشكل واضح ومؤثر ومکشف من خلال مزيج من 
الصور والرسومات والرموز والكلمات . وتتضمن هذه الوسائل الصور الملساء والمجسمة ‏ والرسوم البيانية» 
والخرائط الجغرافية » والرسوم التخطيطية . 

O‏ الاستخدامات : تستخدم الرسومات سابقة الاعداد فى : (۱) تقديم الموضوعات الجديدة بطريقة 
تستحوذ على انتباه المتدرب . (Y)‏ إثارة اهتمام المتدرب, فالأشكال المعدة بشكل جيد تؤدى إلى إثارة 
اهتمام التدرب بالمحاضرة أو النقاش وتشجيعه على طرح الأسثلة . (۳) تصو ير الأشياء والإجراءات 
والأفكار التى تقدم فى المحاضرات أو البيان العمل بشكل فعال . (4) تركيز انتباه المتدر بين على 
العناصر الهمة فيما يتم عرضه . 

7 المزايا : يكن تقديم البيانات الكمية والعلاقات المعقدة بشكل واضح ومبسط عن طريق الأشكال» 
كما أن الأشكال تعتبر وسيلة عرض متعة بصورة أكبر من الوصف اللغوى أو التبويب الرقمی . يضاف 
إلى ذلك أن هذه الوسائل تعتبر غير مكلفة فى اقتنائها أو إنتاجها. وأخيراًء فإنه Ke‏ تطويع الأشكال 
لأى موقف من مواقف التعلم . 

١‏ العیوب : تعتمد الأشكال بشكل رئیسی على التجرید والرمزية, ومن ثم فإنه يجب دعمها بطرق 
ووسائل أخرى. كما أن الأشكال تركز على النقاط الجوهرية وتتغاضى عن التفاصيل» وأحياناً ما تکون 
هذه التفاصيل مهمة . يضاف إلى ذلك أن الأشكال ذات بعدين فقط » و بناء عليه إذا كان التجسيم أو 
الحركة مهمة للتعلم فان الأشكال تعتبر غير مناسبة على الاطلاق . 

O‏ المعايير: يجب أن تتوفر العایر التالية فى الأشكال : (۱) أن تكون كبيرة بدرجة كافية تسمح لكل 
المتدربين برژیتها. (۲) أن تكون سارة للنظر من حيث التكو ين والترتيب . (r)‏ أن تكون دقيقة 
وصادقة. (4) واضحة ومحددة المعالم بشكل يسهل تمييز ماتحتويه من تفاصيل . )0( أن تتجنب 
الاستغراق فى التفاصيل أوتقديم تفاصيل غير كافية. (a)‏ أن تستخدم الألوان بحكمة . (V)‏ أن 
تستخدم رموزاً يسهل التعرف عليها . (A)‏ أن تتضمن البيانات الأساسية فقط . 

: الوسائل المجسمة : يمكن أن تكون الوسائل المجسمة واحدة مما يل : (۱) أشياء حقيقية (مثل‎ E 
. الأجهزة, أو الأجزاء أو العدات التى يحضرها المدرب من مكانها إلى الصف لاستخدامها فى الشرح)‎ 
النماذج وفاذج الفك والتركيب» (وهى مجسمات تمثل الأشياء احقيقية), أونماذج التشغيل (وهى‎ )۲( 
. تقليد للأشياء الحقيقية وليس بالضرورة أن تكون مطابقة لها فى الظهر)‎ 
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07 الاستخدامات : تستخدم الجسمات لتوضيح وتدريس العمليات ووظائف الأجهزة فبدلاً من جرد 
احدیث عن شىء أو عرض صورة له فانه غالبا مایکون عرض الشىء الحقيقى أو نموذج له أكثر فاعلية . 
فتدريس كيفية تشغيل الأجهزة أو المعدات أو الأدوات يكون غالباً أكثر فاعلية باستخدام الأشياء 
الحقيقية أونماذجها أو مقاطعها أونماذج الفك والتركيب وناذج التشغيل الخاصة بها . 
0 الزایا : تشرى المجسمات عملية التعلم حيث تعطى عمقاً وواقعية للأشياء التى تتم دراستها. كما 
أنه يمكن استبعاد الأجزاء غير الضرورية للأشياء من الوسيلة و بالتالى يمكن ملاحظة الأجزاء الرئيسية 
بسهولة. كما أن النماذج وفاذج الفك والتركيب وفاذج التشغيل Ke‏ أن توفر إمكانية الرؤية الداخلية 
للأشياء والتى عادة ماتکون مختبئة أو غير مرئية» باللإضافة إلى ذلك فإنه يمكن إنتاج الأشياء كبيرة الحجم 
بشكل مصغر والأشياء صغيرة الحجم بشكل مكبر وذلك لكى تتلاءم مع دراستها وملاحظتها . أخيراًء 
فإنه يمكن إضافة ألوان أو Ole‏ لتمييز الأجزاء أو الملامح التى يراد التركيز على دراستها . 
۲7 العيوب : إن بناء وصيانة المجسمات يكونان مکلفین » كما أنه قد يترتب على استخدامها مشكلات 
من حيث وضوح الا تصالات وسوء الفهم فيما يختص بالحجم أو الوظائف أو التعقید, و يكون من 
الصعب تصحيح سوء الفهم الناتج عن استخدامها, كما أنه يكون من الصعب فهرستها بالإضافة إلى 
أنها تحتاج إلى حيز مكانى كبير لتخزينها . 
7 المعابير: يجب أن تکون المجسمات : (۱) صحيحة أى تمثل الواقع تمثيلاً صحيحاً . (۲) ذات حجم 
مناسب حتى يمكن مشاهدتها بواسطة كل أفراد مجموعة التدريب . (۳) غير معقدة بقدر الامکان. )4( 
O‏ العروضات والعارض : المعروضات والعارض عبارة عن مجموعة من الأشكال والصور والجسمات 
التى يتم عرضها لتحقيق هدف تعليمى معين . 
7 الاستخدامات : تستخدم المعروضات والعارض لتقديم وتلخيص موضوع ماء وتعتبر العروضات 
والعارض التی يتم تصمیمها بشکل جيد وسيلة متازة لا ثارة اهتمام ودافعية التدر بین . كما أنها تعتبر 
وسيلة فعالة لاعطاء ملخص عن وحدة تدريبية . 
O‏ الزایا : تعتبر العروضات والعارض جيدة التصمیم أكثر تشو يا من العرض اللفوی » بالإضافة إلى 
مرونتها وامكانية استخدامها مع أى نوعية من نوعیات الحتوی التدریبی . 

العيوب : إن تصمیم و بناء العروضات والعارض القيمة یستفرقان الكثير من الوقت . كما أنها 
تستلزم وجود حیز مکانی كاف وموقع مناسب لعرضها حتی يمكن الاستفادة القصوی منها . كما أن 
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المتدر بين رما لايعرفون على وجه التحديد ما يبحثون عنه داخل معروضات معينة أو معرض معين , وتزداد 
هذا المشكلة تعقيداً بسبب أن المواد العروضة ليست فى بيشتها الحقيقية » الأمر الذى غالبا ما يترتب عليه 
سوه فهم يكون من الصعب تصحيحه . بالإضافة إلى أن بعض الأشياء يكون من الصعب إحضارها إلى 
الصف أو مكان التدريب لاعتبارات الحجم أو السلامة أوالتكاليف . 


0 العاییر: لكى تكون فعالة, فان العروضات أو المعارض يجب : (۱) أن تدور حول مغزى واحد. 
(۲) أن تعرض فى مكان بارز. (۳) أن تستمر فقط للفترة التى تکفی لتحقيق غرضها. (4) أن يتم 
ترتيبها وإضاءتها بشكل جذاب وأن تکون أسماء الأشياء واضحة. 

: Slides, Transparencies, and Filmstrips والشرائح الشفافة والشريّحات الفيليمة‎ ol 
الغريقات» عبارة عن صورة أو رسم مفرد شفاف » والتى يمكن عرضها على الشاشة والتى عادة ما تکون‎ 
مأخوذة من فیلم فوتوغرانی أو قد تکون أحياناً ملصقة على زجاج أوبلاستيك . أما الشرائح الشفافة فهى‎ 
بوصات . والشريّحات الفيلمية عبارة عن‎ ٠١ × ۱۰ شرائح كبيرة وعادة ما تکون ۷ × ۱۰ بوصات أو‎ 
سلسلة ثابتة من الشريّحات الوضوعة على شريط فیلمی ۳۰ ملليمتراً.‎ 

O‏ الاستخدامات : تستخدم الشريّحات والشرائح BUA!‏ والشریحات الفيلمية فى تقدیم مقدمة أو نظرة 
شاملة عن موضو أوعملية. كما أنها يكن أن تستخدم بفاعلية كوسيلة لتلخيص ومراجعة حتوى تم 
دراسته سابقاً باستخدام وسائل أخری . وهذه الوسائل تعتبر ملائمة لتصو ير الأشياء أو العملیات أو 
الأفكار. 

۲7 الزایا : توضح الشريّحات والشرائح الشفافة والشريحات الفيلمية ‏ الأشياء والأحداث والأفكار 
البعيدة من حيث الوقت أو الفضاء» كما أنها تكبر الأشياء التى يصعب رؤيتها . وفى حالة وجود غرفة 
مظلمة at gh‏ مظلمة بالإضافة إلى شاشة مضيئة بشكل جيد ‏ فان هذه الوسائل تؤدى إلى تركيز انتباه 
العدر بين على المواد التدريبية التى يتم عرضها. إن الصور الحقيقية تضفى واقعية على التعليم بشكل 
يجعلها تلى فى الترتيب الخبرة المباشرة. واستخدام الشريحات أو الشرائح الشفافة أو الشريحات الفيلمية 
يمن من ترك ما تقدمه من توضيح لأغراض الدراسة والمناقشة GY‏ فترة من الوقت . كما أنه يكون من 
السهل peat‏ أجهزة عرضهاء يضاف إلى ذلك أن هذه الوسائل ذات تكلفة منخفضة لشرائها أو 
إنتاجهاء كما أنها تحتاج إلى حيز صغير لتخزینها مع سهولة فهرستها . وکوسائل قابلة لعرض باستخدام 
أجهزة العرض فإنها تكون ملونة أو غير ملونة . وأخيراً فإنه يكن استخدامها فى العديد من مواقف التعلم . 


۳۸۰۰ 


ل العيوب : أحيانا مايكون تسلسل الشريحات الفيلمية أو سلسلة الشريحات غير مناسب , ففى حالة 
الشريحات الفيلمية يكون من المستحيل تغيير ترتيب الإطار. والأجهزة المتوفرة رما لاتکون دائماً صالحة 
للاستخدام, أوقد يحدث عطل أحياناً . كما أنه Sey‏ هذه الوسائل عرض الحركة بشکل فعال نظراً 
لأنها وسائل عرض ثابتة . فإذا كانت الحركة ضرورية للتعلم فإن هذه الوسائل تعتبر غير مناسبة . 
O‏ المعابير: يجب أن تكون الشريحات والشرائح الشفافة والشريحات الفيلمية : (۱)مناسبة للهدف 
التدریی. (۲) خالية من الواد غير الجوهرية . (۳) جيدة التصمیم . (4) دقيقة » أى تمثل الواقع بشكل 
دقیق . (۳) مصاحبة بالتعليق الناسب . 

الافلام المتحركة : تتضمن الأفلام أفلاماً غير ملونة (أبيض وأسود) أو ملونة بصوت أو بدون صوت» 
وتکون إما أفلام ۸ ملليمترات أو أفلام ۱٩‏ مللميتراً والتى تم تصو برها أو إنتاجها مباشرة باستخدام 
أجهزة تصو ير الأشياء ا متحركة (کینوسکوب) . 
7 الاستخدامات : تستخدم الأفلام المتحركة بفاعلية فى عرض مقدمة أو نظرة شاملة عن موضوع ما . 
وتعتبر الأفلام المتحركة وسيلة بمتازة لعرض العمليات التى لايكون من المتاح ملاحظتها بسبب عنصر 
الوقت أو السافة أو الأمان. كما أنها تعتبر وسيلة لتقديم ا مواد التدريبية المعقدة, بالإضافه إلى القدرة 
على التحکم فى العرض ليكون بشكل بطىء أو سريع بالإضافة إلى استخدامها فى عرض التطبيقات . 
والجدير بالذكر أن أفلام أوتسجيلات الفيديوتحل و بشکل سريع محل الأفلام Spell‏ 
ل الزایا : يمكن استخدام الأفلام المتحركة فى عرض الأحداث التى وقعت فى أماكن بعيدة داخل 
الصف دون أن تفقد هذه الأحداث عنصر الواقعية. كما أنه يمكن استخدام الأفلام بديلاً للزيارات 
الميدانية» وبالتال فإنه يمكن توفي الوقت» كما أن الطبيعة المكثفة للفيلم تؤدى إلى التوفيرفى الوقت . 
يضاف إلى ذلك أن استخدام الصوت مع الحركة يؤدى إلى زيادة عنصر التشویق, و يركز انتباه المتدرب 
على العناصر الرئيسية, و يؤدى إلى زيادة التعلم , 
] العيوب : یکون دور التدر بين سلبيا عند عرض الأفلام. و بسبب إظلام الغرفة فإنه يكون من الصعب 
قيام المتدربين بتسجيل الملاحظات . كما أن أجهزة العرض على الرغم من أنه ليس من الصعب 
تشغيلها ‏ لا تكون دائماً متاحة» بالإضافة إلى تعرضها للأعطال الميكانيكية والفنية . يضاف إلى ذلك 
ضرورة إعداد المتدر بين بعناية لمشاهدة الفيلم» والقيام بأنشطة تعليمية لاحقة بعد الفيلم لتعزيز التعلمء 
كما أن من عيوب الأفلام أن التدر بين يشاهدونها فى ضوه خبراتهم LI‏ بالإضافة إلى أنه إذا لم 
تحدث الأنشطة اللاحقة فإنه قد ينتج سوء فهم لما عرضه الفيلم . 
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H‏ العایر: عند استخدام الأفلام للأغراض التعليمية فإنها يجب : (۱) أن تتناسب مع الهدف 
التعليمى. (۲) أن يسبقها تجهيز للمتدر بين لشاهدة الفيلم . (۳) أن تُتبع بأنشطة تعليمية مناسبة . (4) 
أن تكون حديثة , 
الوسائل السمعية : تتضمن الوسائل السمعية التسجيلات على شرائط وأسطوانات, وما يرتبط بها من 
أجهزة. 
1 الاستخدامات : يمكن استخدام الوسائل السمعية فى تسجيل وتقويم وتحسين عادات التحدث 
والإملاء والأصوات والتنغيم فى الحديث ومخارج الحروف وطريقة نطقها وماذج التحدث . كما أنها 
تعتبر وسيلة فعالة لتكو ين مهارات التحدث OWL‏ الأ جنبية والإصغاء إليهاء بالإضافة إلى أنها تسح 
بتغيير معدل سرعة البث الصوتى فى حالة استخدام أكثر من صوت . 
O‏ المزايا : باستخدام هذه الوسائل فإنه يمكن إعادة إنتاج الأصوات الحقيقية بدرجة كافية من الدقة» 
الأمر الذی يسمح بحنمية مهارات التمييز الصوتى بدرجة عالية . يضاف إلى ذلك أن السجلات من 
الأجهزة التى يسهل تشغيلها كما أن شرائط التسجيل غير مكلفة نسبياً ومکن إعادة استخدامها أكثر من 
مرة» الأمر الذى يؤدى إلى تخفيض إضاف ف النفقات . 

يمكن استخدام الشرائط فى العديد من مواقف التعلم بمفردها أو مع وسائل أخرى بشكل فردى أو 
جاعى» كما أن تغيير حتوى الشريط يعتبر أمراً سهلاً وذلك لجعله مناسباً للهدف التعليمى . 
O‏ العيوب : نظراً لضرورة استخدام أجهزة التسجيل فإنه يجب أن تكون فى حالة صالحة للاستخدام 
دائماً» وعادة لايتحقق ذلك نظراً لشيوع أعطاها . كما أن التسجيلات تكون عرضة لسوء التفسير لاسيما 
إذا استخدمت بشكل فردى» الأمر الذى يؤدى إلى سوء استيعاب المفاهيم واستخدامها بشکل خاطىء 
فى التطبيق . 
لا المعابير: يجب أن تساهم التسجيلات بشكل مدد فى تحقيق الهدف التدريبى» ويجب أن تكون 


واقعية . 
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إجراءات اختيار الوسائل المساعدة 


Procedures 


لتحليل المتطلبات من Ply‏ التدريب المساعدة» فإنه يجب القيام بالخطوات الا تية : 


اخطرة الأول : 


الخطوة الثانية : 


الخطوة الثالثة : 


الخطرة الرابعة : 


الاختيار المؤقت 


الخطرة الأول : 


الخنطرة الثانية : 


على قائمة اختیار الوسائل (انظرشکل لمكيو ضع رقم الدرس وعنوانه» ورقم 
البرنامج التدريبى وعنوانه, والاستراتيجية الوصی بها . 

اكتب اهدف السلوکی وذلك بنقله من بطاقة الا هداف السلوكية (انظر الشکل ۸ 
— ۲) إلى الفراغ الخاص بذ لك على قائمة اختیار الوسائل . ادرس ادف السلوکی 
حتی یتضح لك اما ماهو الطلوب من التدر بين القیام به» والظروف التی سیتم 
الأداء (UE‏ ومعیار الأداء الناجح أو المقبول. ضع هذه العوامل نصب عينيك فى 
أثناء قيامك بعملية الاختيار. 

حلل مجموعة التدريب التى ستقوم بتدريس هذه الوحدة التدريبية لها من حيث 
الوحدات التدريبية التى تسبق هذه الوحدة والتدريب والخبرة السابقة ذات 
العلاقة والهارات واللغة التخصصة التوفرة لديهاء ودرجة التضج ‏ والوحدات 
التدريبية التى ستلى هذه الوحدة. ضع هذه العوامل نصب عينيك فى أثناء قيامك 
بعملية اختيار الوسائل . 

ضع فى اعتبارك الامکانات المتوفرة لتنفيذ التدريب من حيث حجم قاعة 
التدريب» وخصائصها والوقت المتاح للتدریب ‏ والأجهزة المتاحة. 


Tentative Selection 


راجع بعناية كل جزء من أجزاء خطة الحتوی, وضع البنود الناسبة فى العمود رقم 
)1( الوجود على قائمة اختيار الوسائل (شكل ٠١‏ ۲) وهذه البنود يجب أن: 

. تبين غرض القدمة وما ستغطيه‎ i 

ب # تعدد نقاط التدريس الرئيسية بشكل مختصر. 

ج توضح النقاط الأساسية للخص الدرس . 

بالنسبة للمقدمة والحتوی الأساسى للدرس واللخص وعندما تکون هناك حاجة 
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إلى ذلك اختر الوسيلة النمطية التى ستقوم باستخدامها لساندة طريقة أو 
استراتيجية التدريب التى ستقوم باستخدامهاء مع ملاحظة أن هذه الوسيلة هی 
لمساندة طريقة أو استراتيجية التدريب وليس للإحلال محلها. ثم اكتب اسم هذه 
الوسيلة فى العمود رقم ۲ من القائمة على سبیل الثال : الشرائح الشفافة أو الأفلام 
المتحركة أو النماذج » أو الموزعات (المقصود كتابة اسم الوسيلة أمام عنصر الحتوی 
الذى سيتم استخدام الوسيلة فى تقديه) . وقبل أن تتخذ قراراً بالنسبة للوسيلة راجع 
بعناية استخدامات ومزايا وعيوب كل نوع من أنواع الوسائل التى تمت معالجتها 
تفصیلاً فى الأجزاء السابقة من هذا الفصل . 


الاختيار النهائى وتأمين الوسائل 


الخطوة الأول : 


الخطوة الثانية : 


الخنطرة الثالثة : 


راجع الوسائل المتاحة Le‏ فإذا كان نوع الوسيلة الطلوب متوافراًء فقم بدراستها 

وذلك للإجابة على الأسئلة الآتية : 

أ هل الوسيلة تساعد فى تحقيق الأهداف ؟ 

ب هل تساند الوسيلة الاستراتیجیة؟ 

ج هل الوسيلة حديثة ودقيقة ؟ 

د هل تخلومن الحشوغير اللازم؟ 

ه ‏ هل الوسيلة مصممة بشكل جید؟ 

فإذا كانت الإجابة على كل سؤال من الأسئلة السابقة بنعم» فضع علامة صح 

أمامها وذلك فى العمود رقم ۳ بالنسبة لكل عنصر من عناصر الحتوی الذى تتوفر له 

وسيلة . أما إذا كانت الاجابة على أى من الأسئلة بالنفى فيجب أن ترتب مع قسم 

الوسائل لتحديث أوإعادة تصميم الوسيلة. 

إذا لم تكن متوفرة لدى قسم الوسائل شرائح جاهزة, فتشاور مع إخصائى الوسائل 

حول ما إذا كان من الممكن إنتاج وسيلة مناسبة» مع الحصول على الإرجابات 

التالية : 

أ هل يمكن توضيح النقاط التى ستقوم بتدريسها بشكل كاف باستخدام 
الوسائل البصریة؟ 
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ب هل يمكن إنتاج الوسيلة محلياً ؟ 
ج هل يتوفر الوقت BSI‏ لإنتاج الوسيلة قبل القيام باستخدامها ؟ 

الخطوة الرابعة  :‏ إذا كانت الإجابة على كل سؤال من أسئلة الخطوة ۳ بنعم فضع علامة صح فى 
العمود رقم ٤‏ لقائمة الاختيار. ثم قم بإعداد مسودة أوعينة من الوسيلة التدريبية 
الساعدة, ثم املأ طلباً لتأمين أو استنساخ أوشراء أو إنتاج الوسيلة . 


شكل (۲-۱۰) قائمة اختيار الوسائل 


عنوان خطة الدرس ‏ : تاه هم TKR ER‏ وود مه عع جوم رقم خطة الدرس 


البرنامج التدريبى رقم البرنامج التدریبی 
الأهداف السلوكية : 








استراتيجية التدريب : 


خطة syt‏ الدرس 


0 





أنواع الوسائل المناسبة 
2( 


تنطلب إنتاجاً أوتأميناً 
)" لق 





مقدمة الدرس 
حتوی الدرس 
(هتا pat JSS‏ 


قائمة بتقاط التدريس الأساسية) 
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قوائم المراجعة Checklists‏ 


اختيار الاستراتيجية 


١‏ يعتمد قرار اغتیار الاستراتيجية على عنصر التقدير المهنى » وذلك بعد أخذ العوامل التالية فى 
الحسبان : 
أ الأهداف التدريبية. 
ب محتوى الارس. 
ج نوعية المتدر بين. 
د نوعية الدر بين. 
هه الکان المتاح للتدريب والإمكانات والأجهزة وال مواد التدريبية . 
و التکالیف. 
؟ ‏ هل أخذت كل الطرق التالية فى الاعتبار عند اختيار استراتيجيات التدریب ؟ 
أ الحاضرة. 
ب الوقر, 
ج البيان العملى . 
وت لاداء. 
ه ‏ التدريس باستخدام الأجهزة الوسيطة. 
و التدريس الفردى. 
ز مزیج من الطرق. 
ح طرق المشاركة الخاصة : 
(۱) الحالة الدراسية. 
(Y)‏ الحادثة. 
(r)‏ تمثيل الأدوار. 
(E)‏ تدريب الحساسية. 
)0( المباريات والنماذج والمحاكاة. 


(a)‏ تمارين سلة البريد. 
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(۷) تهییج الأفكار. 
(a)‏ جلات الأ زیز. 
)4( اللجان. 

. الزیارات الميدانية‎ (V+) 
فرق الحوار.‎ )۱۱( 


أساليب تنظيم المتدربين والمدربين 
هل أخذت LU‏ الآتية لأساليب توزيع المدر بين والمتدر بين فى الاعتبار عند اختیار 
الاستراتیجیات ؟ 


ف التوزیع العشوائى للمتدر بين على الصفوف والتكليف العشوائی للأا 
۲ — توزيع المتدر بين على مجموعات متجانسة . 


۳- فرق التدريب. 


4 فرق التعلم . 
الأجهزة الوسيطة Mediating Devices‏ 


هل أخذت الأجهزة الوسيطة التالية فى الاعتبار عند اختيار الاستراتيجيات ؟ 

۱- آلات التدریس . 
۲- نظم استجابات التدر بين . 
۳- نظم التعلم باستخدام الحاسب الا . 

أ التدریس ممساعدة الحاسب الآلى. 

ب ل إدارة التعلم باستخدام الحاسب الآلى . 
4 التلیفزیون : 
أ ل الدوائر المغلقة, 
ب أجهزة الفيديو. 
ج الفيديو التفاعلى . 
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اختیار الوسائل الساعدة 


اسب 





يجب أن يعتمد اختیار الوسائل الساعدة الساندة لعملية التدريب على الاعتبارات الآتية : 


ملاءمتها للمتدر بين من حيث درجه النضج والاهتمامات والقدرات . 
ملاءمتها لوقف التعلم وأنشطة التعلم الخططة , 

التوازن بين أنواع الوسائل الستخدمة . 

المساهمة التوقعة فى عملية التعلم . 


يجب أخذ الأنواع التالية من الوسائل فى الاعتبار : 


الوسائل الطبوعة أو المستنسخة. 

الأشكال العارضة . 

الأشكال الجاهزة . 

المجسمات . 

العروضات والمعارض . 

الشریحات والشرائح الشفافة والشریحات الفيلمية . 
الأفلام ا متحركة . 

تسجيلات الفيديو. 

التسجيلات الصوتية . 
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س 
الفصل الحادى عشر 


اعداد المواد التدر يسية 
وتحقيىق صلاحيهها 


Developing and Validating Training Materials 


ينظر إلى مرحلة تجهيز المواد التدريبية على أنها واحدة من أصعب جوانب عملية إعداد النظم وأكثرها 
استغراقاً للوقت . ففى هذه الرحلة يتم إنتاج وتحقيق صلاحية الواد التدريبية التى ستستخدم بواسطة 
المتدر بين والمدر بين . وتتضمن هذه الواد المحاضرات » والبيانات العملية, والأشكال التقليدية الأخرى 
للتدريب» وا مواد المطبوعة, والشرائط السمعية, وبرامج الفيديو, والشريّحات, والحقائب متعددة 
الوسائل . 

ويعتبر تحقيق صلاحية المواد التدريبية pal‏ جزئية فى عملية تجهيز المواد التدريبية, حيث تحدد 
العملية ما إذا كانت المواد التدريبية تحقق الغرض منهاء بمعنى أنها تحدد ما إذا كانت المواد ستؤدى إلى 
تمكين المتدر بين من القيام بما لم يكن باستطاعتهم القيام به قبل التدریب , أو أنها ستمكنهم من الأداء 
بشكل أفضل مما كان عليه أداؤهم قبل التدريب . 

بعد قراءة هذا الفصل » فان القارىء سيكون قادراً على : 
السلوك : تحديد المداخل العامة المستخدمة فى |عداد المواد التدريبية . 
الظروف : إذا أعطى إرشادات لإعداد المواد التدريبية . 
المعيار: Gb‏ للوجراءات والمعايير الحددة فى هذا الفصل . 


السلوك : العمل كعضوف فريق إنتاج مواد تدريبية. 
الظروف : إذا أعطى أهداف التدریب, و بنود الاختبار لكل هدف» وإرشادات لإعداد الأنواع 
المختلفة من المواد التدريبية» ومساعدة من المتخصصين فى الوسائل التدريبية والإنتاج . 
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المعيار: طبقاً للإجراءات والعایر الحددة فى هذا الفصل . 


السلوك : تخطيط وتنفيذ دراسات تحقيق الصلاحية للأنواع المختلفة من المواد التدريبية . 

الظروف : إذا أعطى البادیء والارشادات, والنماذج الخاصة بتخطيط وتنفيذ دراسات تحقيق 
الصلاحية» والاختبارات وأدوات القياس الأخرى» ومساعدة من التخصصین فى مواد 
التدر یب , 


المعيار: طبقاً للإجراءات والعایر الحددة فى هذا الفصل. 


إعداد المواد التدريبية 


Developing Training Materials 


قبل of‏ يبدأ معد المواد التدريبية فى إعداد المواد التدريبية فان عليه أن يتأ كد من توافر الوارد 
المطلوبة. وتتضمن هذه الوارد الإمكانات الادية لإنتاج الواد المطبوعة والتخطيطية والمصورة والسمعية 
والبصرية والسمعية البصرية, والمتخصصين فى الإنتاج » با فى ذلك من التخصصین ف الوسائل التدريبية 
والفنون التخطيطية, والمتخصصين ف الطباعة » والمصورين ومنتجى المواد السمعية ومنتجى المواد 
التليفزيونية وما يرتبط بهم من متخصصين فى محال التلیفزیون, والفنيين. كما أنه من الضرورى أن 
یحصل معد ال مواد على نسخ من تعليمات وفاذج إنتاج الواد التدريبية من القسم الختص . على سبيل 
الشال, التعليمات والنماذج الخاصة بالنص الکتوب والسموع والنص الفيديوى بالإضافة إلى مونج 
السرد القصصى . وأخيراً فإنه يجب على معد الواد التدريبية أن يتعرف على حجم الساعدة التى يمكن أن 
يحصل عليها من خبراء الإنتاج قبل رفع المادة لهم لإنتاجها بالشكل المطلوب » حيث تحقق مشاركة هؤلاء 
التخصصی فى المراحل المبكرة للإعداد واستمرارهم فى هذه المشاركة إلى أن يتم تحويل الادة هم 
للإنتاج ‏ وفراً كبيراً فى الوقت وعادة ما تسفر عن منتج أفضل جودة إلى حد كبير. 


إرشادات عامة لاعداد المواد التدريبية 


بصرف النظر عن نوع الواد التدريبية المطلوبة» فإنه يجب على المعد أن يلتفت إلى العديد من البنود 
الحرجة . وفيما بل بعض الإرشادات التى يجب مراعاتها فى إعداد الواد التدريبية : 
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O‏ الدقة Accuracy‏ : يجب أن یکون محتوى كل درس تام الدقة. فإذا وجد التدر بون تضار با فى الواد» 
فان ثقتهم ستتزعزع فى البرنامج التدريبى ككل . ويجب على معد الواد التدريبية التأكد من أخذ كل 
الاحتياطات اللازمة لضمان الدقة الفنية لكل بند من بنود المادة التدريبية قبل إتاحتها للاستخدام 
بواسطة المتدر بين. وعلى الرغم من أن تأثير الأخطاء النحو ية والأخطاء الاملائية يكون أقل ضرراً على 
البرنامج التدريبى oy‏ التدر بين بالنظام» فإنه يجب أيضاً تجنب هذه الأخطاء فى المواد التدريبية» 
حيث إن هذ الأخطاء ستؤدى بالتأكيد إلى تشتيت انتباه المتدر بين وقد تؤدى إلى التشكيك فى إمكانات 


معد المواد التدريبية والدر بين . 


O‏ الت رکیز Focus‏ : يجب ألا يضمن معد الواد التدريبة ‏ البرنامج التدريبى إلا العلومات والمشكلات 
والأنشطة اللازمة لتحقيق أهداف البرنامج فقط . ويجب عليهم أن يخفضوا إلى الحد الأدنى العلومات 
التى يطلق عليها «من الستحسن معرفتها Unice-to-know‏ . كما يجب عليهم أيضاً أن يستخدموا كل 
الأساليب المتاحة لجذب انتباه المتدر بين للنقاط الهمة. ویجب أن تكون التوجيهات جلية والتعليمات 
مباشرة وبسيطة. ولجذب انتباه التدر بين والاحتفاظ بهذا الانتباه» فإنه يجب استخدام أساليب مثل 
ASI‏ والتلخيصات الدورية» والأمثلةء والأمثلة التصويرية. 


CI‏ درجة الصعوبة Difficulty level‏ : يجب أن يقدم التدريب والواد التدريبية بالستوی اللغوى والفنى 
للمتدر بین» حيث يجب أن يكون مستوى الفردات اللغوية و بناء الجمل فى كل من الكتابة والتحدث 
على مستوى المتدر بين. كما يجب التحكم بعناية فى كمية الادة الجديدة التى يتم تقديمها فى وقت معين» 
بحيث OSG‏ هذه المواد محددة فى حالة ما إذا كانت الادة معقدة. ومن وجهة النظر الفنية» فإن مستوى 
المادة Lal‏ يجب أن OS‏ محدوداً بالقدر الذى يحتاج ad]‏ المتدر بون لأداء وظائفهم . 

1 مشاركة المتعلم Learner Involvement‏ : يجب أن يراعى معد نظم التدريب أنه يجب أن يشارك 
المتعلمون بشكل مباشر ‏ و کامل فى عملية التعلم, حيث يجب إعطاؤهم الفرصة» لتشخيص أوجه قصورهم 
وتحديد احتياجاتهم الخاصة. كما يجب إشراكهم بشكل كامل فى تخطيط وتنفيذ وتقويم تدريبهم 
وتحديد مدى تقدمهم وانجازهم . بالإضافة إلى أنه يجب أن يكون لديهم فهم واضح U‏ سیتعلمونه, وأن 
يشاركوا بشکل نشط فى عملية التعلم , وأن یعطوا الفرصة لتتبع تقدمهم . 

O‏ تفصيل أنشطة التعلم على قدر الحاجة Tailored Learning Activities‏ : يتعلم الكبار بشكل أفضل 
عندما تكون الأنشطة التدريبية مفصلة عل قدر حاجتهم الفردية وخلفياتهم وخبراتهم ومهاراتهم 
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وقدراتهم ومعرفتهم وفط التعلم الخاص بهم» حيث يجب أن تبدأ أنشطة التعلم من الوضع الفعل 
للمتدر بين وليس من الوضع. المفترض بواسطة الدرب . كما يجب تحديد الفروق الفردية ومراعاتها Way‏ 
لتحقيق كفاءة وفعالية التعلم , ويجب أن تنعكس هذه الفروق فى أهداف التعلم واستراتيجية التعلم 
الستخدمة . 

O‏ الواقعية Realism‏ : يجب أن تتضمن البرامج والواد والأنشطة التدريبية مشکلات وقضایا واقعية 
ترتبط بالعمل» حيث يجب أن ترتبط خبرات التعلم بشکل مباشر و واضح بالواجبات والهام التى 
سيطلب من المتدر بين أداؤها عند تكليفهم بالعمل. كما يجب أن تکون الإمكانات والأجهزة والأدوات 
ووسائل العمل المساعدة المستخدمة فى التدريب ماثلة أو متمشية مع تلك التى تستخدم فى العمل . وجب 
أن تكون ظروف التعلم تكراراً أو at le‏ لظروف العمل وذلك لتسهيل انتقال التعلم من بيئة التدريب 
إلى مکان العمل ولإعطاء مصداقية للأنشطة التدريبية. 


O‏ البناء Structure‏ : يجب تقسيم مهام التعلم إلى وحدات أو مجموعات أوخطوات يسهل التعامل 
معها. وطالما أن الأفراد يتعلمون بشكل أفضل عندما تتم مساعدتهم على تجنب UL‏ فإن على 
استراتيجيات وأساليب ومواد التدريب أن تعظم من استخدام الإرشاد والساعدة والتوجيهات 
والقترحات بالإضافة إلى الشعرات المرئية والسمعية واللموسة والأساليب الارتباطية » والأمثلة والأمثلة 
التصو يرية والنماذج . ويجب أن تکون هناك مرونة لراعاة الفروق الفردية فى القدرات وأناط التعلم كما 
يجب اعطاء التدر بين معلومات مرتدة فورية عن أدائهم , ويجب أن تکون خبرة التعلم الكلية ناجحة 


ومثيبة . 


O‏ التطبیق Application‏ : يجب أن ت رکز أنشطة التعلم على الخبرة العملية الباشرة, حيث یفضل أن 

یقوم التدرب بالممارسة عن الاستماع أو القراءة أو اللاحظة. وجب إعطاء التدر بين الفرصة لتطبیق 
واست‌خدام المعارف والهارات الجديدة التی اكتسبوها سواء أكانت أوعقلية أو ح ركية . ومرة أخرى» 
فإنه يجب السماح بالمرونة لراعاة الفروق الفردية فى القدرة وأغاط التعلم . Teel,‏ فإنه يجب توفير الفرص 
للمتعلم لكى يستخدم العارف والمهارات الجديدة التى اكتسبها بمجرد تكليفه بالعمل أو عودته لكان 
العمل . 
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إعداد وحدات التدريب المستقلة Modular Training Development‏ 


وحدة التدريب المستقلة هى وحدة تدريب مكتفية ذاتياً (Self Contained)‏ وتشتمل هذه الوحدة 
على كل المادة اللازمة لتدريس إحدى مهام أوعناصر الوظيفة . وعکن أن تشتمل الوحدة الستقلة على 
محاضرة أو بيان عملى أو تمرين من تمارين سلة البرید, أوحقيبة متعددة الوسائل التدريبية أوتسجيلات 
فيديوأو برنامج تدريب مساعدة الحاسب الآلى أو أى وسيلة أو طريقة من طرق التدريب . ومکن أن 
تحتوى الوحدة الستقلة Lal‏ على أكثر من وسيلة أو طريقة طالا أنها تدرس مهارة أو مهمة واحدة فقط . 


7] مزايا إعداد الوحدات المستقلة : يقضى الوضع التقليدى بتصميم البرامج التدريبية على أساس 

تدريس الوظيفة ككل» بكل مهامها وعناصرها والعارف الساندة الخاصة بها » لكل التدر بين. وهذا 

الوضع يتجاهل الفروق الفردية فى احتياجات التدر بين وما حصلوا عليه من تدريب مسبق, وخبرتهم 

السابقة بالاضافة إلى التكليفات الوظيفية الحالية أو المتوقعة . وهذا السبب» كانت برامج التدريب 

غالبا مضيعة للوقت والجهد , أما باستخدام مدخل الوحدات المستقلة, فإنه يكون من الممكن توفير برامج 

تدريبية تتمشثى مع احتياجات الأفراد » و بالتالى فانه يتم توفير الوقت والجهد . ومن مدخل الوحدات 

الستقلة أعضاء هیثةالتدریب, ومشرف المستوى الأ ول , والعاملين» من اختیار الوحدات المستقلة التى 

يحتاج إليها العاملون . 

۲7 الفوائد التى تعود على إدارة التدريب : يعود استخدام مدخل الوحدات المستقلة على مدير التدريب 

وأعضاء هيثة التدريب بالفوائد التالية: 

ه تلبية الاحتياجات التدرييية لعدد أكبر من العاملين بعدد أقل من البرامج التدريبية . 

ه إمكانية إدخال التغييرات فى البرامج التدريبية التى تتطلبها المعدات أو الأجهزة أو المنتجات أو 
العمليات الحديثة بسهولة و بأقل ار باك ممكن للبرنامج التدريبى ككل . 

0 إمكانية تنميط التدريب خلال المنظمة ككل . 

ه تخفيض الازدواجية فى مجهود وتكاليف إعداد مواد التدريب وذلك باستخدام الوحدة نفسها فى 
أكثر من برنامج تدريبى . 

ه تجنب الإفراط أوالنقص فى التدريب وذلك بجعل التدريب يتمشى مع الاحتياجات الفردية 
للمتدر بين . 
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۲7 الفوائد النى تعود على الوحدات التنفيذية : تحصل وحدات التشغيل والوحدات الاستشارية Lal‏ على 
فوائد كبيرة من استخدام مدخل الوحدات المستقلة لاعداد المواد التدريبية » وهذه الفوائد هی : 
ه تخفيض وقت التدريب» وبالتالى يمكن تکلیف الخريج بالعمل الإنتاجى مبكراً . 
ه جعل تدريب العاملين على أكثر من وظيفة أوإعدادهم لوظائف جديدة ‏ مناسباً بشكل أكبر 
بالاضافة إلى استغراقه Gy‏ أقل . 
O‏ هزايا للعاملين : يستفيد العاملون أيضاً من استخدام الوحدات المستقلة و يتضح ذلك مما یل : 
ه تسهیل استيعاب التدريب والاحتفاظ به نظراً لإعطائه جرعات صفيرة. 
ه تخفيض الوقت الذى يكون الموظف فيه بعيداً عن العمل . 
ه تخفيض الملل من المواد التدريبية نظراً لتجنب الازدواجية فى تقديم المعارف والمهارات التى سبق 
تعلمها من قبل . 

أنواع التقسيم إلى وحدات مستقلة : يوجد ثلا ثة أنواع للتقسيم إلى وحدات مستقلة : الوحدات الخطية» 
والوحدات التفرعة والوحدات المتخطاة. 
[] التقسیم إلى وحدات خطية Linear Modularity‏ : يعتبر هذا النوع هوأبسط الأنواع» حيث يتم انتهاء 
العاملین من الوحدات بشکل مسلسل. و يبين الشکل ۱-۱۱ Eby‏ تدريبياً لیکانیکی حیث يأخذ فيه 
الیکانیکی کل الوحدات الخمس بشکل مسلسل. ومكن الانتهاء من هذه الوحدات بسرعة» أويمكن 
الانتهاء منها فى عدة أسابيع أو شهور. 
[] التقسیم إلى وحدات متفرعة Branching Modularity‏ : یسمح هذا النوع من آنواع التقسیم لجموعة من 
المتدر بين بإتمام التدريب على العارف والهارات التى یتطلبها جميع التدر بين » والعارف والهارات التی 
يتطلبها بعض التدر بين فقط دون ازدواجية أوضياع للوقت . بمعنى أن هذا النوع یسمح بالاختلافات 
بالنسبة للوظائف المتشابهة وذلك بتقسيم الوحدات إلى وحدات متفرعة . و يبين شکل 71١١‏ كيف 
يمكن أن يتعامل برنامج تدریبی PA‏ أجهزة فى ورشة لتصنيع الأ اث مع التغيرات فى التكليفات 
الوظيفية . 
7 التقسیم إلى وحدات متخطاة Bypass Modularity‏ : يسمح هذا النوع للعاملين ذوى الوظائف الختلفة 
والذین ینتمون إلى محال وظیفی واحد» أن يحصلوا على مستوی التدریب اللازم فقط لأداء وظائفهم 
احالية. و یبن شکل ۳-۱۱ سلسلة من الوحدات التدريبة لثلاثة مستویات من العاملین فى وحدة 
معينة . لاحظ أن الشغل يأخذ كل الوحدات بینما يأخذ الشغل الأ ول والشرف عدداً أقل من الوحدات 
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على ll‏ حاجتهم الفردية للمعلومات » كما يسمح هذا النوع أيضاً للعاملين المكلفين بأعمال متماثلة 
أن يحصلوا على تدريب يتمشى مع احتياجاتهم حسب ما يحدده الاختبار القبل أو أى وسيلة أخرى من 
وسائل التقويم. و يبين الشكل ١١‏ ؛ التدريب اللازم لاثنين من العاملين حسب نتائج الاختبار 
القبل . فيجب على المتدرب (أ) أن يتم كل الوحدات, أما التدرب (ب) وهو الذى يلك الهارات 
والعارف التى تدرس فى الوحدات ۲ ۰۳ 4 فيجب أن يتم الوحدتين o »١‏ فقط . 

O‏ الوحدات المشتركة Combining Modules‏ : إذا تم إعداد وحدات نطية للمهام والمهارات الوظيفية 
كل على حدة» فإنه يمكن لمعدى المواد التدريبية أن يستخدموا الوحدات ف توليفات مختلفة لتلبية 
متطلبات تدريبية عديدة. ويبين شكل (۵-۱۱) على سبيل الثال- كيف أنه يمكن مقارنة 
المهارات الخاصة بشلاث وظائف ذات علاقة لتحديد آیها المشتركة بين وظيفتين على الأقل» وأيها 
الفريدة. ومکن عندئذ توليف الوحدات النمطية مع الوحدات الفريدة لتوفير تدريب متكامل لكل 
وظيفة . و يبين شكل 5-1١‏ عملية التوليف هذه. 


شكل ۱-۱۱ : مثال على التقسيم إلى وحدات خطية 
بداية الوحدة الوحدة l‏ الوحدة الوحدة الوحدة له نهاية 
التدريب ۱ ۲ 3 ٤‏ ۰ التدريب 


-۳۹۷- 











شکل ۲-۱۱ : مثال على التقسيم إلى وحدات متفرعة 





-۳۹۸- 
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شكل ۳-۱۱ : مثال على التقسیم إلى وحدات متخطاة j)‏ حالة وجود اختلافات فى الوظيفة) 


شكل 4-۱۱ : مثال على وحدات متخطاة j)‏ حالة وجود اختلافات بين العاملين) 








نهاية 


التدريب 


شكل ۵-۱۱ مقارنة لهام مرتبطة بالتدريب Y)‏ تتضمن القائمة كل المهام) 


الام 


تخطيط الساق 

كتابة الأهداف 

اختيار طرق التدريب 
إعداد مواد التعلم 

القيام بالتدريب 

تشغيل الأجهزة السمعبصرية 
إرشادات المتدر بين 
إعداد الاختبارات 
تطبيق الاختبارات 
تصحيح الاختبارات 
تيل نتائج الاختبارات 


| مك السجلات 








شكل ۱-۱۱ الوحدات المشتركة 










الوحدات النمطية 


۱ - تشغيل الأجهزة السمعبصرية 
إرشاد التدر بين 
تطبيق الاختبارات 


t‏ تصحيح الاختبارات 


۲ 








mig 


»مك السحلات 





deas 











الوحدات الفريدة 


أ تخطيط الساقات/ المقررات 
ب كتابة الأهداف 

ج ‏ اختيار طرق التدر یب 
د إعداد مواد التعلم 

هب القيام بالتدريب 

و إعداد الاختبارات 


J-i‏ نتائج الاختبارات 

















تابع شكل ٩-۱۱‏ الوحدات المشتركة 


مساعد الدرب الدرب الشرف على المدربين 
الوحدة ١‏ الوحدة ب الوحدة أ 
معدا الوحدة ج الوحدة ۲ 
الوحدة ) الوحدة د الوحدة ز 
الوحدة و الوحدة ه 

١ الوحدة‎ 

الوحدة ۲ 

الوحدة و 

الوحدة ۳ 

الوحدة 4 

الوحدة ه 


[عد اد مواد الدروس التقليدية | Developing Conventional Lesson Materials‏ 


تعمیز الحاضرات والبیانات العملية والوقرات والتمارین العملية التقليدية » بالاضافة إلى طرق 
المشاركة الخاصة التی تم وصفها فى الفصل العاشر - dig ye‏ ا لمحتوى » وإمكانية تکییف الدخل» وفورية 
العلومات الرتدة للمتدر بين . وللحفاظ على هذه الزایا فانه يجب على معد الواد التدرييية أن یزود الدرب 
بإطارات و وسائل مساعدة على التدریب أفضل من تزو يده بنص مکتوب . 

وجب على معد ال مواد التدريبية الخاصة بكل درس من الدروس التی سیتم تدریسها بالطرق 
التقليدية أو طرق الشا رکة الخاصة أن یزود الدرب بحقيبة تحتوی على البنود التالية : 
هم قائمة بأهداف التدریب. 
o‏ اطار للمحتوی أو قائمة بنقاط التدريس . 
ه السائل السمعبصرية المساعدة لساندة الدرس (الشريحات والصور والرسوم البيانية واللوحات 

والخرائط) . 
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o‏ الواد المطبوعة أو المستنسخة التى توزع على التدر بين بشكل مسبق advance sheets‏ أو فى وقت 
الدرس «handouts»‏ . 


0 نسخة من بنود الاختبار الذى يجب على التدر بين اجتيازه عقب التدريب . 


Developing Printed Materials yal إعداد المواد‎ 


تتضمن الواد المطبوعة : الأدلة والواد eRe all‏ والواد التى توزع مقدماً أوفى أثناء الدرس على 
التدر بين والصور, والأعمال الفنية, والخرائط , واللوحات أو مزجا من هذه البنود . وتنطبق 
الإرشادات الخاصة بإعداد الواد السمعبصرية على إعداد ا مواد المطبوعة . وستتم تغطية هذا الوضوع مؤخراً. 
فى هذا الفصل, مع مراعاة أنه عند إعداد ا مواد المطبوعة, يجب أن تضمّن فقط تلك الواد التى يحتاج 
التدرب إلى قراءتها ودراستها لتحقيق الأهداف التدريبية . إن مقاومة إغراء تضمين الواد الطبوعة كمية 
كبيرة من المواد التى يستحسن معرفتها (nice-to- know)‏ يعتبر أمراً يصعب التغلب عليه » ولكن يجب 
التغلب على هذا الإغراء حتى لايثقل كاهل المتدر بين بتفاصيل غير ضرورية . 


Developing Audio-only Materials  طقف إعداد المواد السمعية‎ 


ths‏ إنتاج التسجيلات السمعية ‏ مافى ذلك التوجيهات على الشرائط السمعية التى تعد جزءاً 
من وسائل العمل المساعدة ‏ وجود نص مكتوب (Scrip)‏ و يعانى إنتاج اواد السمعية فقط من أوجه 
قصور خطيرة نظراً لعدم وجود مواد مرئية مصاحبة لتوضيح عملية الاتصال. وعلى ذلك فإنه من الضرورى 
أن يقوم معد الواد التدريبية باستغلال كل الأساليب المتاحة لتقوية فعالية الصوت فقط استغلالاً 
كاملاً. وتتضمن هذه الأساليب : المؤثرات الصوتية والموسيقى والأصوات الختلفة, والتغيرات فى 
طبقات الصوت ونغمته وكثافته وسرعة وروده. وفيما یل إرشادات لإعداد النصوص الکتوبة للمواد 
السمعية فقط : 
ه ادرس ادف التدریبی واکتب الادة التفسيرية فى شکل سرد وحوار, مع ملاحظة أن یکون 

الشرح مبسطاً ومباشراً وختصراً بقدر الامکان . 

۾ راجع النص للتأكد من تكامله وترابطه وذلك بقراءته بصوت مسموع ثم اجعل أحداً يقرؤه لك 


بصوت مسموع . 
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ه حدد الأماكن التى سيضيف فيها إدخال الموسيقى وال حوار والمؤثرات الصوتية والوقفات والتغيرق 
طبقات ونغمات الصوت ومعدله ‏ متعة وفعالية للتسجیل وحدد ذلك على النص . 

@ ضع الادة فى النموذج التقلیدی ذى العمودين : العمود الأيمن للتعليمات الخاصة للمنتج » والعمود 
الآ يسر للسرد . 


Developing Video-only Materials Jad المرئية‎ sigh! إعداد‎ 


يتم إعداد نصوص للمواد الرئية لإرشاد الصور أو الفنان/ أو معد وسائل الإيضاح الرئية فى إعداد 
الصور البيانية واللوحات وغيرها من وسائل الایضاح المرئية » التى ستستخدم كوسيلة مساعدة أو كجزء 
من برنامج سمعبصری أو برنامج صوت مع شريحات . 
وفيما یی إرشادات لاستخدامها فى إعداد نصوص الواد الرئية فقط : 
۾ ادرس كل هدف تدریبی لتحديد نوع الوسائل البصرية التى تشرح بشکل أفضل المبدأ أو المفهوم 
أو الشغلة أو العملية. 
ه تصورما تحاول أن تصفه ثم ارسم مسودة لرسم مخطط أو رسم باستخدام خطوط مستقيمة للوسيلة 
المرئية » تشتمل على تفاصيل كافية لتوصيل ما تستهدف توصيله . 
ه إذا لم يكن الرسم الخطط يكفى على حدة لشرح ماتحتاج إليهء فاكتب وصفاً تفصيلياً لا يجب أن 
تحتو يه الوسيلة المرئية ثم قم بإضافة ذلك إلى الرسم المخطط . 


Developing Audiovisual Materials إعداد المواد السمعبصرية‎ 


تلعب النتجات والبرامج السمعبصرية دورا مهمأ ومسانداً فى كل برامج التدريب والتطوير. ويجب 
أن تتوفر لدى معد هذه المواد معرفة عميقة بالاإجراءات والعمليات المستخدمة فى إعداد برامج الوسائل 
التمليمية . وقبل إعداد برنامج تعليمى سمعبصرى يجب على المعد أن يقرر ما إذا كان استخدام الوسائل 
التعليمية مناسباً, وإذا كان كذلك, يجب عليه أن بحدد الوسيلة التى يجب استخدامهاء وما إذا كانت 
هذه الوسيلة تسجيلات صوتية, أو تسجيلات مرئية» أو حقيبة متعددة الوسائل التعليمية . وإذا قرر معد 
المواد إنتاج برنامج سمعبصری, يجب SEI‏ سلسلة من الارجراءات» وفيما يل مناقشة هذه الارجراءات . 


کو و 


TEN من الضروری استخدام مدخل الفريق‎ : Assemble a production team کون فریق إنتاج‎ O 

وسائل سمعبصرية. ويشتمل الفريق النمطى على متخصص ف الإنتاج (خبيرفى الوسيلة التى 

ستستخدم) , ومعد مواد تدريبية, وخبير متخصص ف مادة التدريب أو مشرف فنى. و يعتبر الفريق 

مسئولاً بشكل جماعى عن إنتاج البرنامج التعليمى الذى سيحقق الهدف التدريبى . وفيما یل تحديد 

لسثوليات الفريق : 

@ إعداد جدول بالراحل, يحدد إجراءات ما قبل الإنتاج » والانتاج , وما بعد الإنتاج . 

0 اختیار كاتب نصوص من داخل المنظمة أو التعاقد مع شخص من خارج المنظمة . 

ه تحليل البيانات اللازمة التى تتضمن الأهداف التدريبية ومقاييس الأداء الوظيفى ووصفاً لجمهور 
المتدر بين» والمراجع الساندة. 


asl O‏ البرنامج Develop the program‏ : لاعداد البرنامج » يجب على الفريق فحص الأهداف 
التدريبية والخلفية التعليمية والنضج والخبرة الخاصة بالمتدر بين الستهدفین . وفيما يلى الأنشطة الخاصة 
بإعداد النصوص . 


O‏ أعد مرجزاً Prepare a Synopsis‏ : يعم إعداد موجز لحتوی البرنامج قبل القيام بإعداد المعالجة 
النصية. وتعتبر الأهداف التدريبية هی المدخل الرئيسى لإعداد الوجز. ويحدد الوجز المغزى الأساسى 
للبرنامج فى فقرة واحدة, كما يحدد الهام أو العناصر التی ستدرس بواسطة البرنامج . و يتم تضمين المهام 
أو الهارات أو العناصر فى إطار تعلیمی, أوفى سلسلة زمنية (ماض » أوحاضرء أو مستقبل) أوسلسلة 
مكانية (مكان لاخر), أو ساسلة منطقية (مسببات ونتائج) » أوخط قصصى (حالة تاريخية) . ومكن أن 
يكون الإطار التعليمى : محاضرة, أو Gly‏ عملی, أو أمثلة توضيحية, أوتمثيلاًء أوتفاعلاً مع المشاهد» أو 
Ey‏ من ذلك حيث يعتمد الاختيار على طبيعة الوضوع , والوارد المتاحة » والتطلبات التدريبية . 


el O‏ المعالجة النصية Develop the Script Treatment‏ : بعد أن يقوم الفريق بإعداد موجز مقبول 
ot‏ الأعضاء , فإنه يقوم بإعداد المعالجة النصية . وتصف الم عالجة النصية أحداث البرنامج بالتفصيل» 
كما تصف LAS‏ ر بط الأحداث ببعضهاء بالإضافة إلى تحديدها للموارد الطلوبة مثل المكان (الوقع)» 
والتسهیلات, والأجهزة, والأفراد . و باختصارء فإن المعالجة عبارة عن تقديم مفصل لكل حدث رئيسى 
فى البرنامج بلغة تصف بوضوح كل شىء سیعبر عنه أويرسمه النص , كما أنها تحدد الأهداف التدريبية 
من حيث علاقتها بالأحداث التى سيتم تقديمها فى البرنامج لتبين كيف سيتم تحقيق هذه الأهداف . 
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O‏ حدد متطلبات الإنتاج : بعد إعداد المعالجة النصية, يجب على الفريق أن يعد قائمة متطلبات 
الإونتاج . و بالنظر إلى الوسيلة التى ستستخدم ومحتوى المعالجة النصية, فإن القائمة قد تحتوى على ما یل : 
(۱) مواقع المشاهد الخارجية والداخلية. (Y)‏ الصورات (الخططات والصور/ الصور المتحركة 
والنماذج) . (۳) الصوت (القص والصوت الحى والوسیقی والمؤثرات الخاصة) . (4) الواهب (الممثلين 
والممشلات). )0( الأجهزة والامدادات والأفراد. (A)‏ کل ما یستعان به فى الإخراج السرحی أو 
السینمائی كال اث والملابس . (۷) المؤثرات الرئية الخاصة . (۸) مقتطفات من الأفلام . 


ol 0‏ مراجعة wa‏ إمكانية التشغيل : Conduct an In Process Review‏ 
ik‏ على كل أعضاء الفريق أن يراجعوا المعالجة والوثائق الساندة بعناية . ويجب على كل عضوأن 
يقوم بالراجعة من منطلق تخصصه فيقوم اخصائی الإنتاج بالتركيز على جدوی وإمكانية إنتاج البرنامج » 
و يركز معد الواد على المدخل التعليمى AL,‏ و يركز التخصص ف مادة التدريب أو الشرف الفنى 
على دقة وصحة المادة القدمة. إن امدف من إجراء هذه المراجعة هوأن یقزم الفريق المجهودات الكلية 

للإنتاج قبل كتابة النص . 

Jae O‏ المعالجة Revise the Treatment‏ : يجب إدخال التعديلات اللازمة على المعالجة قبل إعداد 
مسودة النص . ويجب على الفريق فحص كل تعديل ف المعالجة للتأكد من أنه قد تم تجنب الأخطاءء 
وجوانب عدم الاتساق؛ وجوانب الغموض . ويجب مناقشة كل التعديلات الممكنة مع كاتب النص 
للتأكد من أن الغرض من التعديلات قد تم تضمينه فى التعدیل . 


ito‏ مسودة النص Prepare the Draft Script‏ : يقوم كاتب النص بإعداد مسودة النص » وا معالجة 
المرئية: واللقطات, والشاهد, والانتقال من مشهد إلى آخر» والحوار, والسرد القصصى » والمؤثرات 
الصوتية» وذلك باستخدام الا فکار التى تتضمنها المعالجة. ويجب أن يعكس النتج فهماً واضحاً للصور 
الرئیة, والخط القصصى » والشخصیات, ومادة التدريب» وأهداف التعلم . 

i 0‏ مراجعة ماقبل الانتاج Conduct a Preproduction Review‏ : يقوم كاتب النص برفع مسودة 
النص لفريق الانتاج » و بعد اعتماده من الفريق » يرفع مدير التدريب أو أى مسئول آخر بالنظمة يكون 
له اهتمام بالمشروع أوخبرة لتقويم المادة. فإذا أظهرت المراجعة مشكلات مع النص » فيجب على 
كاتب النص أن يدخل التغييرات ثم يرفع النسخة المعدلة لأصحاب الصلاحية لاعتماده. 
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يقوم كاتب النص فى مرحلة الكتابة النهائية للنص بتضمين النص التعديلات المعتمدة بالإضافة إلى 
وضع النص d‏ النموذج الناسب . وف حالة الإنتاج الفیدیوی , فإنه يستخدم النموذج التقليدى ذا 
العمودين : توجيهات الكاميرا فى العمود الأيمن» والتوجيهات السمعية/ الحركات فى العمود الأ يسر. 
وجب أن تحضمن النسخة النهائية للنص كل التوجيهات الخاصة با موقع , والعناصر المرئية» ولقطات 
الكاميراء والمؤثرات الخاصة. كما يتم أيضاً تضمين النص بالسرد القصصى بشكل كامل. و بعد 
الانتهاء من إعداد النسخة النهائية للنص فإنه يجب على إخصائى الإنتاج مراجعته لتحديد الوقت الذى 
يستغرقه» وإعداد مقترحات لتحسين الجوانب الإنتاجية فى التقرير. وعند هذه النقطة يقوم إخصائى 
الإنتاج بإعداد نسخة نهائية من قائمة متطلبات الانتاج » و يقوم الفريق بمراجعتها للتأكد من دقتها . 


$10 مراجعة نهائية للنص Conduct a Final Script Review‏ : تعتبر الفرصة آخر فرصة لفريق 
الإنتاج لراجعة النص قبل إرسال النص إلى وحدة الإنتاج . وتعتبر هذه الراجعة أمراً حرجا . فإذا وجدت 
حاجة لإدخال تعدیلات, يجب إجراء هذه التعديلات واعتمادها بواسطة الفریق, ومرة أخرى فإنه يتم 
رفع النص لمدير التدريب أو أى مسئول آخر با منظمة يكون له اهتمام حيوى أوخبرة بالشروع» وذلك 
للاعتماد النهائی . 


0 أنتج المادة Produce the Material‏ : یقوم الفریق برفع النسخة النهائية للنص لوحدة الانتاج وذلك 
بعد اعتمادها. ويجب أن يقدم أعضاء الفريق الساندة اللازمة لوحدة الإنتاج فى أثناء عملية إنتاج 
البرنامج . وتتضمن هذه المساندة تفسير مادة التدريب الوجودة فى اللص » وتأمين الأشياء اللازمة للإنتاج 
المسرحى أو السينمائى مثل الا ثاث واللابس, والأجهزة والمواهب» وتنسيق المتطليات من الخططات 
التى يستلزمها اللص . 


وإذا قام أعضاء هيئة الإنتاج بإدخال تعديلات واسعة على النص » فإنه يجب اعتماد هذه التعديلات 
من أعضاء فريق الإنتاج ومدير التدريب. وبعد اعتماد التعديلات فى النص وتصوير المشاهد أو 
الانتهاء من التسجيلات أو الانتهاء من رسم الوسائل البصرية وسَلسلتهاء فإنه يجب مراجعة كل منتج ‏ 
ما فى ذلك كل مشهد ‏ على افدف التدريبى المحدد فى النص للتأكد من أن المادة ‏ على الأقل ‏ 
تدرس ذلك الجانب من هدف التعلم . 
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لاقم بتحقيق صلاحية المادة Validate the Material‏ : تتماثل إجراءات تحقيق صلاحية المواد 
السمعبصرية مع الإجراءات المستخدمة فى تحقيق صلاحية أى نوع من أنواع المادة التدريبية . وسيتم 
وصف هذه العملية فى الجزء التالى . 


تحقيق صلاحية الواد التدريبية 


تحقیق صلاحية الواد التدريبية هو تحليل تفصیل لأداء مجموعة اختبارية من المتدر بين الذين حصلوا 
على التدريب أو جزء من أجزائه تحت ظروف ole‏ والغرض من تحقيق الصلاحية هوتحدید ما إذا 
كان البرنامج التدريبى يؤدى إلى تحقيق الأهداف بواسطة المتدر بينء أى : هل يحقق التدر بون مستوى 
الأداء المعيارى خلال فترة مقبولة من الوقت ؟ 


لقد كان ومازال هناك ميل لتجنب تحقيق صلاحية البرامج والواد التدريبية» و يرجع السبب 
الرئیسی فى ذلك إلى احترام وقبول «رأی الخبراء» ‏ سواء كان هذا الرأى صادراً من الخبراء فى مادة 
التدريب» dot‏ التدريب» أوف الوسائل المساعدة ‏ أكثر من احترام وقبول المعلومات المرتدة من جمهور 
المتدر بين الستهدف . وعلى الرغم من قدرة الخبراء الفنية على المساهمة بشكل كبير فى إعداد البرامج 
التدريبية والدورس التدريبية ومواد تدريبية معينة » فإنه لابديل لتحقيق صلاحية تلك المنتجات فى حالة 
استخدام الدخل المنظوم للتدريب والتطوير. إن هدف التدريب هوتغيير سلوك العاملين» أو بعبارة 
أسهل تمكين العاملين من أن يفعلوا أشياء کانوا لايستطيعون القيام بها قبل التدريب أو أداء مهمة بشكل 
أفضل ما كانوا يستطيعون أداءه قبل إتمام التدریب . ولا يستطيع معد المواد التدريبية أن يحدد ما إذا كان 
الغرض من التدريب قد تحقق وذلك عن طريق مراجعة الواد التدريبية وملاحظة العملية التدريبية. 
والطريق الوحيد الذى يستطيع أن يسلكه المعد هوأن يفحص بالتفصيل أداء المتدر بين فى الاختيار 
المعيارى . فإذا تعلم التدر بون كنتيجة للتدريب» فمعنى هذا أن التدريب يعمل بالشكل الطلوب ‏ أما 
إذا لم يتعلم التدر بون, فان معنى ذلك أن التدريب لم يكن فعالاً . وعلى ذلك فإنه يجب تحقيق صلاحية 
كل أشكال المواد التدريبية سواء أكانت محاضرة أو بياناً عملياً أو مؤقراً أوتمريناً عمليا أو فيلماً أو حقيبة 
متعددة الوسائل» أو أسطوانة فيدي و أوتدريباً عن طريق الحاسب الآلى» أو أى مواد تدريبية آخری . 
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Elements of Validation عناصر تحقيق الصلاحية‎ 


تتضمن عملية تحقيق صلاحية المواد التدريبية إخضاع المواد لسلسة من الاختبارات فى مجموعات 
مشلة من المتدر بين متزايدة الحجم ؛ وذلك لتحديد واستبعاد الأخطاء وأيضاً التدريب أو الواد التدريبية 
الخاطئة أو غير الكافية . وتتضمن عملية تحقيق الصلاحية العناصر الآتية : 


O‏ التخطیط Planning‏ : إن أول متطلب للعملية هوخطة للاستخدامات التجريبية للمواد على الستوی 
الفردى والجماعى تحتوى على : (۱) تحديد عينة تحقيق الصلاحية من حيث الأنواع والأعداد والمصادر. 
(Y)‏ تحديد الطرق التى سيتم استخدامها فى اختيار أوإعداد نظام جع وتسجيل البيانات . (۳) وصف 
الكيفية التى سيتم بها تحليل وتقو يم البيانات . 


مقاییس اتجاهات المتدربين Trainee Attitude Measures‏ : إن المطلب الثانی لعملية تحقيق 
الصلاحية هو اختيار أو إعداد مقاييس لاتجاهات التدر بين والتى تتناول : (۱) تفضيلات التدر بين 
ومايحبون وما يكرهون وما يتحيزون إليه فيما يتعلق بأى من مكونات نظام التدريب . (۲) تعليقات حول 
فائدة الطرق والوسائل المساعدة والإجراءات . (۳) مشاعر المتدر بين تجاه التدريب . (4) تحديد 
الصعوبات التى ووجهت . )0( اقتراحات لتحسين التدريب أو المواد التدريبية (انظر الفصل السابع) . 
| مقاييس اتجاهات المدربين Instructor Attitude Measures‏ : يجب اختیار أدوات ومقاييس 
اتجاهات الدر بين أو إعدادهاء ويجب أن تتناول : (۱) تفضيلات المدر بين وما يحبون وما يكرهون وما 
يتحيزون إليه فيما يتعلق بأى من مكونات نظام التدريب . (۲) تعليقات حول فائدة الواد ونظام تقديمها 
واستراتيجية التدريب . (۳) وصفاً لصعوبات والمشكلات التى ووجهت . (4) توصيات با يجب 
إدخاله من تغییرات لتحسين نظام التدریب أو الواد التدريبية (انظر الفصل السابع) . 


أ التوجیهات الخاصة بالاستخدامات التجريبية Tryout Directions‏ : يتم فى هذه النطوة إعداد 
التوجيهات الخاصة باستخدام الواد بشكل تجریبی, وتحتوى هذه التوجيهات على : (۱) شرح لأدوار 
المشاركين (مثل المتدر بين ومعدى المواد والمدر بين) . (۲) وصف للإجراءات التى ستستخدم فى جع 
البيانات الخاصة بخلفية المجموعات التجريبية . (۳) التوجيهات الخاصة بتطبيق الاختبارات القبلية 
والبعدية. (E)‏ التوجيهات الخاصة بتسجيل الملاحظات والبيانات . )0( التوجيهات الخاصة بإجراء 
القابلات مع المختبّرين . 
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0 عناصر أخرى Ls : Other Provisions‏ فإنه يجب اتخاذ الإجراءات التالية قبل اختيار المشاركين 
وبدء الحاولات التجريبية : (۱) اختيار منسق لعملية تحقيق الصلاحية (عادة يكون هو معد ا مواد 
التدريبية). (Y)‏ إتاحة الفرصة للحصول على تقارير تقدم التدر بين وإنجازاتهم واستجاباتهم للأسئلة 
وتعليقاتهم والوقت المستغرق فى التدريب . (۳) جع ومراجعة جميع الواد التدريبية. 


Types of Validation Testing أنواع اختبارات تحقيق الصلاحية‎ 


على الرغم من أنه لايوجد شىء غامض أو معقد فى عملية تحقيق الصلاحية, فإنه يوجد بعض 
الجوانب المهمة فى اختبار البرنامج والتى يجب أن يكون معد المواد على دراية بها . ومن أهم هذه الجوانب 
هومنهوم الاعداد بالقدر اللازم «The Concept of Lean development)‏ . و يقضى هذا ا لمفهوم أنه فى 
الراحل الأ ول لاستخدام البرنامج (أو جزء منه) فان البرنمج يجب أن يكون غير كثيف بحیث يسح 
بظهور الكثير من أخطاء المتدرب خلال المحاولات التجريبية القليلة الأ ول . و یرجم السبب فى استخدام 
هذا الدخل إلى أنه يكون من السهل اكتشاف وتعديل التدريب الذى يفى بالتطلبات بشكل جزئى » 
ولكنه يكون من المستحيل تحديد التدريب الذى يتجاوز التطلبات . و بالطبع فان التکالیف لها تأثير عل 
الوقف» حيث إن استبعاد أجزاء من البرنامج تم بالفعل إعدادها عند اكتشاف عدم الحاجة إليها عند 
التطبيق الفعلى ‏ يكون أكثر تكلفة إلى حد كبير عند إضافة كميات صغيرة من الواد التدريبية 
لتصحيح أوجه القصور التى يتم اکتشافها أثناء الحاولات التجريبية . 

وتنقسم الاختبارات الخاصة بإعداد المواد إلى ثلاث مراحل : )1( مرحلة الاستخدام التدريبى 
الفردى . (۲) الاستخدام التجريبى فى مجموعات . (۳) الاستخدام التجريبى فى التدريب الفعلى . 


الاستخدام التجريبى الفردى : ا مقصود بالاستخدام التجریبی الفردى هوالاختبار على أساس 
واحد لواحد, حيث يتم إخضاع فرد مشل لجمهور التدر بين الستهدف للتدريب (أويقوم هذا الفرد 
با کمال نشاط التعلم) بينما يقوم معد الواد باللاحظة . و يتم تسجيل البيانات ذات العلاقة قبل 
الاستخدام التجريبى وف أثنائه وبعده, وهذه البيانات هی : اسم المتدرب وسنه, ونوعه (ذكراً أو 
آنشی) e‏ ومستواه التعليمى وما حصل عليه من تدريب سابق وخبرته والدرجات المعيارية للاختبار ذات 
العلاقة, ودرجات الاختبارات القبلية والبعدية» ووصف المشكلات وأسئلة وتعليقات التدرب » 
وتوصيات التدرب بالتغييرات الواجب إدخاها . 
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ويجب على معد الواد التدريبية مراعاة القواعد الأساسية التالية عند إجراء عمليات الاستخدام 
التجريبى للمواد : 
ه قم ببناء علاقة طيبة مع التدرب مع إعطائه الإحساس بالراحة. 
ه اشرح باختصار الغرض من استخدام الواد وبشكل تجریبی, وأكد أن العملية ليست عملية 
اختبار. 
o‏ اطلب التعاون من المتدرب. 
۾ اشح ماستقوم بعمله فى أثناء فترة الاستخدام التجریبی (اللاحظة, وأخذ المذكرات) . 
o‏ طبق الاختبار القَبْلى وسجل درجته. 
۾ طبق البرنامج التدريبى أوجزءاً منه : 
— سجل أوقات البدء وأوقات الانتهاء الخاصة با لمتدرب . 
لاحظ وسجل ملحوظات عن أسئلة التدرب ومشكلا ته وجوانب اللبس التى يقابلها . 
اجب على أسئلة المتدرب» ولكن لاتشرح الادة التدريبية التى يتم تقديها . 
— طبق الاختبار البعدى وسجل درجته. 
S‏ أخر مقابلة مع التدرب واطلب تعليقاته على : 
— مستوى المصطلحات والفردات اللغوية. 
عد ws!‏ 
المواضع الصعبة. 
وه أضف ملحوظاتك كمعد للمواد التدريبية. 
۾ عدل البرنامج (أوأى جزء من أجزائه) حسب الحاجة. 
o‏ کررعملية الاستخدام التجريبى للمواد مع متدرب آخر. 


O‏ الاستخدام التجريبى للمواد فى مجموعات Group Tryout‏ : الرحلة الثانية من مراحل تحقيق 
صلاحية الواد هى الاستخدام التجریبی للمواد فى جموعات . یعنی معد ا مواد فى هذه الرحلة بمستوى 
النجاح الذی یحققه البرنامج أوجزء من أجزائه. ولتحديد ذلك فان العد یقوم بتجر یب البرنامج أو جزء 
منه مع خمسة متدر بين على الأقل بمستوى متوسط ؛ ثم يقوم العد بتکرار هذه التجارب عدداً من الرات 
بالقدر اللازم للوصول إلى معایر الأداء (الإنجاز) الحددة للبرنامج أو لجزء البرنامج . وفيما عدا ذلك» 
فان الإجراءات BU‏ تلك الإجراءات الخاصة بالاستخدامات التجريبية الفردية وهی : قم ببناء علاقة 
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طيبة» اشرح الغرض من الاستخدام التجریبی , اطلب التعاون, اشرح دورك» طبق الاختبار القبل » 
نفذ البرنامج» لاحظ وسجل» طبق الاستبيان أو جر مقابلة مع المتدرب» عدل البرنامج أوجزء 
البرنامج» ثم كرر العملية. 

1 الاستخدام التجريبى فى التدريب الفعل Operational Tryout‏ : ان المرحلة النهائية لعملية 
الاختبار الخاص بتحقیق الصلاحية هی مرحلة التجریب فى التدریب الفعلی . وعند هذه النقطة یقوم 
الدرب الذی سیطبق النظام الذى اختبرت صلاحیته بتجریب البرنامج فى موقف تدر يبى حقیقی . 
ويعتبر هذا الاختبار هو الاختبار الحاسم للدرس أو البرنامج . فإذا كان قد تبقی أى ثغرات ف البرنامج 
التدريبى أو جزء منه, فإنه من المؤكد ظهورها فى أثناء هذه العملية . ویائل إجراء الاستخدام التجريبى 
فى التدريب الفعلى » الإجراء الخاص بالتجريب الفردى والتجريب الجماعى بصفة أساسية» فيما عدا 


استشناء ات ثلاثة : 
o‏ يخطرالمدربون بشكل دقيق عن الغرض من الاختبار وأدوارهم» و يطلب منهم التعاون لتحقيق 
الغرض . 


o‏ لايخطرالمتدربون بأن المحاولة هى محاولة تجريبية » نظراً لأن ذلك قد يؤثر على اتجاهاتهم تجاه 
البرنامج و بالتالى يجعل نتائج التجر بة غير صادقة . 
o‏ يجب استخدام صفين JS‏ منهما عشرة متدر بين أو أكثر كحد أدنى فى الحاولات التجريبية . 
وبعد القيام بعملية التجريب فإنه يجب إدخال أى تغييرات فى البرنامج أوجزء البرنامج . وإذا تم 
إدخال تغييرات» يجب إخضاع البرنامج العدل لمحاولة تجريبية إضافية . فإذا تم الوصول إلى مستوى 
الأداء» ولم تظهر الحاجة إلى تغييرات إضافية » يمكن استخدام البرنامج بشكل منتظم . 


تحلیل نتائج اختبار الصلاحية Analyzing Validation Results‏ 


بعد إجراء الاختبارات الفردية والجماعية للمتدر بين بعد إتمام البرنامج التدریبی أو أحد أجزائه» 
يجب على معد الواد أن يقوم بتحليل : 
۰ نتائج الاختبارات . 
هم الوقت التى استغرقه التدر بون فى إتمام التدریب . 
۾ استجابات التدربن. 
o‏ أسئلة التدربین. 
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۰ تعليقات المتدر بين وتقومهم . 
o‏ تعلیقات الدرب وتقومه. 


0 خرائط تحفيق الصلاحية Validation Charts‏ : يساعد استخدام أحد نماذج تحقيق الصلاحية معد 
الواد فى التوصل إلى قرارات عن مقبولية البرنامج التدريبى أو أحد أجزائه أو الفيلم أوشريط الفيديو أو 
الحقيبة ذات الوسائل المتعددة. ولقد قام مركز التدريب یش الولايات المتحدة الأمريكية' بإعداد 
سلسلة من خرائط تحقيق الصلاحية البعدية للتوصل إلى قرارات عن قبول أو رفض أو استمرار عملية 
الاختبار بالنسبة لفيلم أوشريط فيدي وأو أى برنامج وسائل . Sy‏ إعداد هذه الخرائط لكل آنوع 
الحقائب التدريبية أو نظم تقديم التدریب , وتعطى الأشكال من ۱۷-۱۱ إلى ٩-۱۱‏ أمثلة لرا ! 
مدرجة. و یبن المحور الأفقى عدد حالات عدم الاجتياز أو الفشل . ويتم التعبير البیانی عن كل #اور. 
لاحقة فى عمو تلف بشكل Gi‏ عبر الخريطة, فإذا كانت المحاولة الأ ول اجتيازاً يوضع علامة « ی 
أدنى صندوق فى العمود الأول. أما إذا كانت المحاولة ال ول عدم اجتياز» فيوضع علامة × فى 
الصندوق الثانى السفلى فى العمود الأ ول. و يوضع علامة × بالنسبة لكل محاولة جديدة فى العمود SU‏ 
من اليمين. فإذا كانت المحاولة الثانية عدم اجتياز توضع علامة ال × فى الصندوق الأعلى محورياً وعلى 
مین آخر x‏ وعند وصول عدد المحاولات إلى الحد الأدنى الطلوب وتخطت ما (المنطقة العليا للرفض) أو 
(المنطقة الدنیا للقبول) للخطوط الدرجة فانه يكون قد تم التوصل إلى قرار. أما إذا استنفد الحد الأقصى 
للمحاولات بدون قرار (عندما تقع آخر × بين الخطوط الدرجة) , فاحسب الر بعات صعوداً حتی منطقة 
الرفض وهبوطاً حتی منطقة القبول . 





(1) Army Audiovisual Program, Educational Television Handbook for Training Developers, TRADOC PAM 
350-2 Fort Eustis, Va.: U.S. Army Training Support Center, November 30, 1983, pp. 3-1 to 3-4. 
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شکل ۷-۱۱ : خربطة Sad‏ صلاحية باستخدام سلسلة من الاختبارات البعدية مع معبار قدره ۷۵ 


: TRADOC/ DAAPP رقم‎ 
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شکل ٩-۱۱‏ : خريطة تحفيق صلاخية باستخدام سلسلة من الاختبارات البعدية مع معیار قدره ۹۵-۸۵ 


: TRADOG/ DAAPP رقم‎ 
.. اسم البرنافج‎ 
= lal 





P: vo t to 9۰ oo 1۰ 1 ve vo 
عدد المحاولات (الجنود)‎ 
FORM 
Mar 81 





TRADOG 


من ۸۵ 


- اد الأدنى للمحاولات‎ 4١ 





۱۳ 





عدد حالات الفشل 


ويجب اختیار أقل عدد (الأقرب). ويجب على القارىء ملاحظة أن نسب عدم الاجتياز إلى 
الاجتياز تمثل متوسطاً لكل معيار من العاییر eve)‏ ۸۰ ۸۵ — 40/) بالنسبة للخرائط الثلاث المأخوذة 
على سبيل العينة وأن الحسابات الفردية ‏ وعلى الأخص عندما تتضمن العملية أعداداً صغيرة - لن 
تصل إلى العیار. 
O‏ مشکلات عملية تحقيق الصلاحية وحلوفا : إذا لم يتم الوصول إلى معابير تحقيق الصلاحية التى 
وضعت لبرنامج تدریبی, فانه يجب تحديد المشكلة وتصحیحها ثم يعاد تحقيق صلاحية البرنامج . 
وستناقش الفقرات التالية مشكلات تحقيق الصلاحية الأكثر شيوعاً : 


ل] مشکلات خاصة بالانجاهات : على الرغم من أن EG,‏ تدريبياً قد يصل إلى معيار تحقيق الصلاحية» 
من الممكن أن ینمی التدر بون اتجاهات سلبية نحو البرنامج ویجعلوه أقل فعالية إلى حد كبيرعما يمكن أن 
يكون. وتتضمن أسباب هذه الاتجاهات السلبية مايل : (۱) وجود مواد مثيرة لعداء المتدر بين (عنصرياً 
أو Lis‏ أو جنسیا). (Y)‏ عدم الانسجام مع قيم المتدر بين أو الجتمع المحلى . (۳) وجود مواد ذات 
مستوى رفيع أكثر من اللازم أو متدن أكثر من اللازم عن مستوى جمهور التدر بين . (4) وجود مواد أو 
سرد ممل. (0) طول الوقت اللازم أكثر ما ينبغى . )٩(‏ وجود حوار تافه أو مهین . (V)‏ عدم ملاءمة 
ظروف اختبار تحقيق الصلاحية أوعدم صحتها. وعندما تظهر هذه الشکلات الاتجاهية » يجب 
تصحيحها. و يكون ذلك عن طريق تغيير أو حذف أوتكبير أجزاء من المواد التدريبية, أو بإضافة مواد 


تثير الدافعية , 


[] مشکلات متعلقة بتصميم البرنامج : قد یرجم فشل المتدر بين فى الاختبار الخاص بتحقيق الصلاحية إلى 
العديد من أوجه القصور فى تصميم البرنامج . ومکن تحديد أوجه القصور هذه عن طريق الاختبارات 
البعدية» والقابلات مع التدر بين عند ترك البرنامج» وتعليقات المتدر بين » أو فحص الواد التدريبية 
للبرنامج . ويمكن أن تأخذ مشکلات التصمیم الأشكال التالية : (۱) عدم وضوح الا هداف . (۲) فشل 
أنشطة التعلم فى مساندة الأهداف . (۳) وجود خطوات تعلم محذوفة أو معقدة أو مبسطة أكثر من 
اللازم. (E)‏ وجود مواد مر بكة أو مضللة أوغير أساسية. )0( وجود خطأ فى التسلسل . )3( النقعص 
الشدید فى الأمثلة. (V)‏ نقص الفرص التاحة للمراجعة أو المران العملی . (A)‏ نقص العلومات الرتدة. 
)4( فشل التدر بين فى استیفاء شروط القبول (العارف والهارات الابتدائية يجب أن تتوفر فى التدر بين 
عند دخول البرنامج) . 
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لآ تطبيق الاختبار: ثمة تفسير آخر لفشل المتدر بين وهوتطبيق اختبار تحقيق الصلاحية بشكل غير 
صحیح . ویکن تحديد أوجه القصور التعلقة بتطبيق الاختبار مراجعة إجراءات تحقيق الصلاحية» والواد 
التدريبية المستخدمة, والأشخاص المسئولين عن تطبيق محاولات تحقيق الصلاحية . وقد ترجع أسباب 
وجه القصور هذه إلى : (۱) عدم كفاءة الصححین. (Y)‏ فشل التدر بين فى فهم أو اتباع التعلیمات . 
(۳) وجود مراجع أو أدوات أو مواد تدريبية مفقودة أو غير صحيحة أوغير ملائمة . (4) التجهيز غير 
الصحيح للأجهزة . )0( وجود أجهزة معطلة . )3( عدم الا تساق فى التصحيح . (V)‏ وجود بيئة اختبار غير 
ملائمة . 

77 آوجه القصور فى الإنتاج : يمكن أن توجد مشكلات فى مكونات البرنامج البصرية أو السمعية تؤدى إلى 
فشل المتدر بين وما يترتب عليه من فشل للبرنامج فى الوصول إلى معایر تحقيق الصلاحية . ومکن تحديد 
أوجه القصور هذه بجعل الخبراء يقومون بمراجعة المادة التدريبية» بالإضافة إلى فحص تعليقات 
المتدربين. وتتضمن أوجه القصور فى الإنتاج أو الهندسة مايل : (۱) رداءة نوعية الصورة (الاضاءة أو 
اللون أو التركيز أو التداخل) . (۲) رداءة نوعية الصوت (مستوى الصوت والتشو يش والموسيقى) . 
(۳) مستوى منخفضاً من الاخراج / الراجعة (طول اللقطة والتكو ين واستمرارية امثير المرثى والقارنة 
السمعبصرية والمؤثرات الخاصة) . )£( Law‏ فى كفاية المدرب / صاحب الموهبة الفنية/ الراو ية (الظهر 
والشخصية والحماس والقوة والنطق واللهجة والهارة) . 


تعديل المواد 

بعد انتهاء التحليل: يجب أن يقوم معد الواد بإجراء التعديلات المناسبة على البرنامج التدريبى أو 
أحد أجزائه» ثم يخضع النسخة العدلة لحاولات تجريبية إضافية لتحقيق صلاحيتها وذلك إلى أن يتم 
التأكد من أن البرنامج يعمل بصورته المرجوة . والدليل الذى يمكن الاسترشاد به فى مدى وصول البرنامج 
إلى نقطة الكفاية الرجوة هوببساطة مايل : إذا لم يكن أداء التدر بين جيداً بعد التدريب أو الدرس» 
فإن هذا دليل على وجود خلل فى البرنامج التدريبى أو أحد أجزائه ‏ وليس بالتدر بين وجب 
إصلاح هذا الخلل. 
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قوائم مراجعة Checklists‏ 


إعداد الواد التدريبية 


-١ 


هل الموارد التالية متوفرة : 
أ إمكانات طباعة؟ 
ب معمل تصوير؟ 
ج إمكانات لإعداد الرسوم التخطيطية ؟ 
د pad piel‏ 
هھ متخصصون ف الإنتاج ؟ 
)1( إخصائيووسائل؟ 
(Y)‏ إخصائيوطباعة؟ 
(۳) مصورون؟ 
)£( منتجو مواد سمعية ؟ 
)0( منتجون وإخصائيون تليفز يونيون؟ 
(a)‏ فنیون؟ 
هل تتوفر لدى معد المواد التدريبية نسخ من الواصفات والنماذج العدة بواسطة العاملین فى الانتاج 
لأغراض إعداد المواد التدريبية ؟ 
هل قام معد المواد التدريبية بالتأكد من كمية ونوع المساعدة التى يمكن أن يحصل عليها من 
العاملين فى الإنتاج خلال فترة الاعداد؟ 
هل أخذ معد المواد العوامل التالية فى الحسبان عند إعداد الواد التدريبية : 
دقة المحتوى ؟ 
ب . التركيزعل الآهداف؟ 
ج درجة الصعوبة؟ 
د إتاحة الفرص للمشاركة؟ 
a‏ مراعاة الأنشطة التدريبية للاحتياجات الفردية ؟ 


i 


و واقعية المواد ؟ 
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= هيكل المواد ؟ 

ح ‏ إتاحة الفرص لتطبيق العارف والمهارات ؟ 

هل تم الأخذ بمدخل الوحدات المستقلة فى إعداد المواد ؟ 

هل الإرشادات الخاصة بإعداد الأنواع التالية من الواد التدريبية متوفرة : 
أ التروس التقليدية؟ 

ب المواد المطبوعة ؟ 

ج الواد السمعية فقط ؟ 

د المواد البصرية فقط ؟ 

a‏ الواد السمعيصرية؟ 


تحقيق صلاحية المواد التدريبية 


æf 


=! 


-t 


هل تم تحقيق صلاحية جميع أنواع المواد التدريبية قبل اعتماد استخدامها فى برامج التدريب 
والتطوير؟ 

هل استخدم معد المواد أسلوباً منظماً لتحقيق صلاحية المواد التدريبية ‏ يتضمن : 

أ خطة لإجراء الاختبارات الفردية والجماعية والاختبارات فى التدريب الفعلى للمواد ؟ 

ب ل اختیار أوإعداد مقاییس لاتجاهات كل من المتدر بين والدر بين تجاه المواد التدريبية؟ 
ج تعليمات للمحاولات التجريبية ؟ 

هل تم تحليل نتائج دراسات تحقيق الصلاحية من حيث : 

أ gs‏ الاختبارات؟ 

ب الوقت الذى استغرقه التدر بون فى pll‏ التدريب ؟ 

ج استجابات التدر بین؟ 

د تعلیقات التدر بين وتقوبهم؟ 

a»‏ تعلیقات الدر بين وتقومهم ؟ 

هل تم استخدام خرائط تحقیق الصلاحية للوصول إلى القرارات الخاصة بمقبولية المواد التدريبية من 
جميع الأنواع ؟ 

هل تم استخدام نتائج دراسات تحقيق الصلاحية فى تعديل وتحسين الواد التدريبية ؟ 
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الفصل الثانى عشر 
تحديد المتطلبات من الأجهزة 


Determining Equipment Requirements 


يتطلب تنفيذ البرامج التى تم تصميمها لتنمية الهارات الوظيفية أنواعاً عديدة من الأجهزة. ولكى 
يكون التدريب فعالاً إلى أقصى ما يمكن , يجب توفير النوع المناسب من الأجهزة بالكمية المناسبة . ونظراً 
لأن الأجهزة عادة ما تكون مكلفة, وأن تأمينها وتركيبها يستغرقان كمية كبيرة من الوقت ء بالإضافة 
إلى الوقت اللازم لعمل الترتيبات الخاصة بالتطلبات الساندة داخل المصنع ‏ الحيز المكانى والقوى 
ورقابة البيئة ‏ فإنه يجب تحديد كمية ونوع الأجهزة اللازمة للتدريب بدقة قبل بداية استخدامها بوقت 
كافٍ. وكقاعدة عامة, فإنه يجب تحديد المتطلبات من الأجهزة على وجه الدقة قبل استخدامها بمدة 
تتراوح بين سنتين وس سنوات وذلك إذا ما أريد لهذه الأجهزة أن تكون قابلة للاستخدام عند بداية 
التدريب. 

ويتطلب تحديد المتطلبات من الأجهزة بشكل دقيق وف الموعد الناسب تمخطيطاً دقيقا » وتطبيقاً 
للمعايير, وتنسيقاً تام بين النشاط التدریبی والوحدات التنفيذية والاستشارية فى المنظمة . 

و يعنى هذا الفصل بإعداد معايير وإجراءات لتحديد أنواع وکمیات الأجهزة اللازمة لساندة برامج 
التدريب والتطو ير. 

بعد قراءة هذا الفصل فان القارىء سيكون قادراً على : 
السلوك : تحديد وإعداد قائمة بأنواع وكميات الأجهزة اللازمة لمساندة نظم التدريب والتطوير 

الخاصة بالمنظمة لدة ه سنوات قادمة . 

الظروف : إذا أعطى خططاً طويلة وقصيرة الأجل وتنبؤات بالاحتياجات التدريبية وأهدافاً 
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سلوكية» ومعايير لاختيار الأجهزة» وإمكانية الا تصال بالعاملين بالامداد والتأمين» 
ومساعدة كتابية. 
المعيار: طبقاً للمعايير الحددة فى هذا الفصل. 


طبيعة وأهمية أجهزة التدريب 


تُستخدم فى التدريب قات عديدة من الأجهزة : الفئة الأ ول هی التركيبات وال ثاثات الصفية 
Ja‏ الكراسى والمكاتب والناضد ومناضد العامل . وتشتمل الفئة الثانية على أجهزة التدريب النمطية 
المساعدة وهی : أجهزة العرض والشاشات والسجلات والسبورات وا حوامل . وتشتمل الفثة الثالثة على 
أجهزة التدريب التخصصة الرتبطة بالتدريب لوظيفة معينة, على سبيل الثال : الآلات الكاتبة وأدوات 
القوى وأجهزة الاختبار الإلكترونى والحاسبات الآلية والنماذج أونماذج التشغيل هذه البنود 
والمحاكيات الخاصة بالا تصال والطيران والبصريات . و يتعامل هذا الفصل مع الفئة الثالثة فقط . 

تتطلب الكثير من برامج التدريب والتطوير الرسمى وجود الأجهزة التى تستخدم فعليا على رأس 
العمل, والمحاكيات الواقعية . فبمجرد اتخاذ قرار باستخدام التدريب الرسمى (بدلاً من التدريب على 
رأس العمل)» تظهر الحاجة لتكرار ظروف العمل . وأحد الجوانب الهمة لهذه الظروف هی الأجهزة 
التى سيستخدمها الوظف على رأس العمل, أو عندما يكون ذلك مناسباً ‏ المحاكيات أوتماذج 
التشغيل هذه الأجهزة. 

وكما سبق ذكره فان الأجهزة تعتبر مكلفة سواء بالنسبة لتكلفة الشراء أو التأجير أو الخسارة فى 
الانتاج عند استخدام هذه الأجهزة فى التدريب . و يترتب على وجود الأنواع الخاطئة من الأجهزة» أو 
العدد غير الكافى من مواقع أجهزة التدريب إلى القصور فى تحقيق أهداف التدريب . ویثل وجود أجهزة 
أكثر من اللازم ضياعاً للحیز الکانی وا مال؛ بينما ثل وجود أجهزة أقل من اللازم ضیاعاً للوقت 
والأفراد وأيضاً الال . هذه الأسباب يعتبر حساب المتطلبات من الأجهزة من حيث النوع والكمية بعناية 
GE‏ مهما من جوانب تصميم نظم التدریب . 
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الحا کیات 


Simulators 


الحاکی هوآلة أو وسيلة أوعملية تم تصميمها لتأخذ شكل وخصائص و/ أوقدرات نظام أوأحد 
الأجهزة الطلوب التدريب علیها . وقد تفر المحاكيات من ظروف أوآلات أو معاير المهام الوظيفية» 
ولکنها تصمم بحيث تنتج عنها درجة عالية من الانتقال الإيجابى لأ ثر ما تعلمه المتدرب عليها إلى 
الأجهزة أو الاختصاصات أو المواقف الحقيقية. 


Types of Simulators OLS الحا‎ gll 


يمكن أن تأخذ المحاكيات أشكالاً عديدة مثل : ورق» وخرائط التدفق, وأشياء سمعية, وأشياء 
سمعبصرية, وحاسب ST‏ (مباشرء وغير مباشر» ومباريات) وفاذج التشغیل والمحاكيات الإجرائية 
OLS ey‏ نظم العمليات. ومن حيث دقة تقليدها للواقع » OP‏ المحاكيات تتراوح من قاصرة إلى «قريبة 
من الواقع» وذلك إذا ما قورنت بالأجهزة أو النظام الحقيقى . 
وتوجد ثلاثة أنواع من الحا OLS‏ التى تستخدم بشكل شائع وهی : 
ه المحاكيات الجزئية : وهی التى تحاکی جزءاً فقط من النظام أو الجهاز. 
ه المحاكيات التشغيلية :وتقوم هذه المحاكيات بمحاكاة العملية الكلية أو جيع وظائف نظام أو 
جهاز. 
ه المحاكيات البيئية : وهی التى SE‏ تشكيلة من الظروف مما فى ذلك مواقف الضغط ‏ والتى 
يتم تشغيل نظام أوجهاز فى ظلها . 


معايير استخدام الحا AS‏ 


يجب أن يعتمد القرار الخاص باستخدام الحا کیات بدلاً من نظم أو أجهزة التشغيل الفعلية على أخذ 
العديد من العوامل الهمة فى الاعتبار. و بالطبع فان الاعتبار الرئيسى يجب أن OS‏ لفاعلية التدريب» 
أى قدرة المحاكى القترح فى تحقيق نوع ومستوى أداء المهام الطلوب . وثمة تساؤل جوهرى آخر وهو: 
هل يمكن خلق الظروف والشعرات والعاییر الوظيفية بالإضافة إلى إعطاء المتدر بين معلومات مرتدة كافية 
بدون استخدام الحا کیات ؟ إذا كانت الإجابة بنعم , فان المحاكيات رما لا تكون ضرورية. أما إذا 
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كانت الإجابة بالفی, وكانت الهمة تتطلب مستوى من التمرين العمل والكفاءة أبعد بکثر مما يكن 
توفیره حالياً » Op‏ التدريب قد يتطلب بناء محاك . 
ومع ذلك» فانه يوجد العديد من العوامل الأخرى التى قد تؤثر على القرار : 
ه سلامة الأفراد : هل يؤدى استخدام النظام أو الجهاز الحقيقى فى أثناء التدريب إلى أضرار بالغة 
بالنسبة للمتدر بين ؟ 
ه تدميرالأجهزة: هل يؤدى استخدام النظام أوالجهاز الحقيقى فى أثناء التدريب إلى إمكانية 
حدوث تدمير للنظام ؟ 
0 تکالیف الاستخدام : هل تکالیف استخدام النظام أو الجهاز الحقيقى فى التدريب مرتفعة جداً 
من حيث ضياع وقت الإنتاج ؟ 
ه تکالیف تأمين المحاكى : هل تكاليف تصميم وتطوير وتصنيع المحاكى معتدلة ؟ وهل الوقت 
اللازم لتأمينه وت ركيبه مقبول ؟ 
وثمة ملحوظة إضافية وهی أنه توجد حاجة ملحة فى التدريب العسكرى والفنى والحرى لاستخدام 
استراتيجيات لاتعتمد على الأجهزة نظرأ للتكاليف المرتفعة لاستخدام نظام التشغيل الفعلى أو المحاكى 
فى التدریب . وقد توفر التطبيقات التى تستخدم الحاسبات الآلية والمعالجات الصغيرة مع أجهزة فطية 
و برامج متغيرة ‏ ال هذه المشكلة . 


البیانات الأساسية المطلوبة 
لاتخاذ القرار 


Basic Data Requirements 


قبل اتخاذ قرار حول أنواع وكميات الأجهزة التى سيتم تأمينها للتدريب» تجب الإجابة على الأسثلة 
الهمة التالية : 
۱- ماهى أهداف التدريب؟ 
۲- هل يجب توفير تدريب رسمى على جهاز أو موقع معين ؟ 
۳- من الذى يجب أن يتلقى التدريب ؟ 
4 - کم عدد العاملين الذين يجب تدريبهم على الجهاز سنوي ؟ 
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ه أين يجب أن يتم التدریب؟ 


١‏ ماهی استراتيجية التدريب التى يجب استخدامها ؟ 


أنواع البیانات الطلوبة 

لتوفير إجابات كافية على الأسثلة السابقة, يجب جع بیانات معينة بعناية . وهذه البیانات هی كما 
بل : 
O‏ الأجهزة الحالية : تحظى البيانات الخاصة بالأجهزة المعتمدة وال ركبة والمستخدمة Yl‏ فى الوحدات 
التنفيذية فى المنظمة بأولوية من الدرجة الأ ول فى جمعها. وجب جمع البيانات التالية على وجه التحديد : 
١‏ الأجهزة المركبة والمستخدمة فى الوحدات التنفيذية أو الوحدات الاستشارية وموقعها حسب المنطقة 

الجغرافية » ونوع الوحدة التنفيذية . و يتم جع هذه البيانات حسب نوع الأجهزة . 
۲- الغرض من كل جهاز ونوع المهمة أو الوظيفة أو العملية التى صمم لأدائها أو مساندتها . 
۳- الأسماء الوظيفية للأفراد الذين يستخدمون و يشغلون و يصلحون الأجهزة . 
4 - عدد الواقع بالنسبة لكل نوع من الأجهزة التى تم تركيبها آوالخطط لتركيبها فى الستقبل 
القريب فى جيع أرجاء النظمة. 

O‏ الأجهزة المستقبلية : نظراً لضرورة تضمين الأجهزة الطلوبة لساندة التدريب فى برامج التأمين طويلة 
الأجل» فإنه يجب تحدید الأجهزة اللازمة من سنتين إلى مس سنوات قبل استخدامها. و يعنى ذلك 
ضرورة إعداد التقديرات الخاصة بالأجهزة» ويجب أن تتضمن هذه التقديرات البيانات التى سبق 
الإشارة إليها بالنسبة للأجهزة الحالية » بالإضافة إلى المعلومات التالية : 
۱- الوقت الذى سيتم خلاله توفير النموذج الأ ول لل لات لأغراض تحليل الهام . 
۲- الوقت الذى سيتم خلاله تركيب جهاز. 
O‏ إمكانية توفير الأجهزة : إنه لن الضرورى ‏ لأغراض التخطيط ‏ الحصول على البيانات الخاصة 
بإمكانية توفير الأجهزة الحالية أو المستقبلية للتدريب . وأحياناً ما يؤدى القصور فى الميزانية أوضرورات 
التشغيل إلى استبعاد استخدام الآلات لأغراض التدریب . 
O‏ تكاليف الأجهزة : تکون بعض الا جهزة العقدة جداً مكلفة لدرجة أنه لامکن تبرير استخدامها فى 
التدریب , لاسیما فى الحالات التی سیتم فیها تدريب عدد صغير من العاملین . وسیتم (عطاء توصیات 
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عن حدود التكلفة بالنسبة لكل متدرب فيما يختص بمواقع التدريب على الأجهزة فى جزء لاحق من هذا 
الفصل , ولاستخدام هذه العایر, يجب الحصول على العلومات التعلقة بتكاليف تأمين وصيانة الأجهزة . 
O‏ مُدخل المتدربين : يتطلب تطبيق معایر تكلفة المتدرب الشار إليها آنفاً التنبؤ الدقيق بالمدخل من 
العدر بين لنظم تدريب معينة. يضاف إلى ذلك أن عدد الأجهزة أو المواقع اللازمة لتنفيذ التدريب يعتبر 
بشكل جزئی دال على الأفراد الذين سيتم تدریبهم بشكل متزامن . وبناء على ذلك فان التخطيط لتأمين 
الأجهزة يجب أن يعتمد على التنبؤ بالمدخل من المتدر بين لمدة ه سنوات مقدماً . وتعتبر المعلومات التالية 
لازمة سنو يا لأغراض التخطيط : 

. عدد العاملين اللازمين لشغل وظائف النظمة وذلك بصورة ربع سنوية‎ ١ 

۲- عدد الصفوف التى ستعقد بشكل متزامن . 

— عدد التدر بين الذين سيتم إلحاقهم بكل صف . 


مصادر البيانات 


على الرغم من أنه يمكن الحصول على بعض البيانات اللازمة لتحديد التطلبات من الأجهزة من 

داخل النشاط التدریبی, فإنه يجب الحصول على البيانات الهمة من مصادر أخرى . و يعنى ذلك ضرورة 
التنسيق والاتصال الفعال ولمستمر بالوحدات التنفيذية والوحدات الاستشارية الأخرى الموجودة 
بالمنظمة. وتختلف مصادر هذه البيانات باختلاف تنظيم النشأة» ومع ذلك فإن القائمة التالية تحدد 
المصادر الخاصة يأر بع OW‏ من البيانات : 
۱- توزيعات الأجهزة الحالية واستخدامها . 

أ تقرير تحليل الوظيفة. 

ب بطاقات الأهداف السلوكية. 

ج ‏ التقارير الدورية من الوحدات التنفيذية والوحدات الاستشارية. 

د تقارير المتابعة الخاصة بالقابلة والملاحظة . 

ه ‏ الاستبیانات الرسلة للمشرفين التنفيذيين . 

اا الأقسام التنفيذية فى المنظمة : على سبيل الثال : التصنيع والانتاج والبيع . 

اش قسم الصيانة . 

. مکتب الامداد‎ -t 
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۲- الأجهزة الستقبلية : 
أ_ نشاط البحوث والتطوير. 
ب القسم اهندسی . 
ج قسم الخطط والبرامج . 
د الأقسام التنفيذية. 
هھ مكتب الامداد. 
۳- إمكانية توفير الأجهزة والتكاليف : 
sat‏ الأقسام التنفيذية . 
ب مكتب الامداد. 
ج- الراقب الال. 
دجم قسم الشتریات. 
هت القسم المالى. 
٤‏ مدخل التدر بين : 
أ تقدیرات الندریب والتطو ير دة هس سنوات . 
ب قسم شون الأفراد . 
ج مكتب الخطط والبرامج . 
د الأقسام التنفيذية. 
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اختیار أجهزة التدريب 


Selecting Training Equipments 


العوامل الأساسية للاختيار 


بعد اتخاذ القرار بالتدريب على أجهزة أو مواقع أجهزة معينة فإنه يجب تحديد أنواع وكميات 
الأجهزة . ويجب وزن العديد من العوامل بعناية قبل رفع طلبات الحصول على الأجهزة . 


o‏ اهداف التدریب : إن الاعتبار الرئيسى فى اختيار الأجهزة هو هدف التدريب . فإذا كان المدف 
من التدریب هو مجرد تدریس الأسماء الاصطلاحية أو تحديد الأجزاء » Ob‏ التدريب رما لایحتاج جمهاز 
حيث قد یکتفی بوسائل تدريبية مساعدة. أما إذا كان الهدف هوتنمية مهارات التشغيل» أو الصيانه أو 
الإصلاح فإن التدريب يحتاج إلى نوع ما من الأجهزة. ومكن تركيب أجهزة التدريب فى أوضاع BW‏ 
مختلفة اعتماداً على هدف التدريب . 


JE فى حالة ما إذا كان من اللازم تنمية الأداء فى‎ : Operational Configuration الوضع التشغيل‎ O 
ظروف مائلة لظروف بيئة العمل فإنه يجب استخدام الأجهزة الحقيقية  فى الوضع الذى تستخدم فيه‎ 
الطيارين ومهندسی‎ OF فى الوحدات التنفيذية فى النظمة- فى التدریب . على سبيل الثال» نظراً‎ 
الطيران يجب أن يكونوا قادرين على العمل فى الساحة المحدودة لنصة الإقلاع مركبة فضاء, فإنه يجب‎ 
. لأغراض التدریب‎ OLS توفير م ركبة الفضاء وفاذج التشفیل كاملة مع الحا‎ 


O‏ الوضع التوسعى panded Configuration‏ : غالباً مايكون التدريب يسيراً عندما يتم تركيب الجهاز فى 
وضع یسمح ما بسهولة الوصول إلى مكونات الجهاز أو بالتدريب التزامن للعديد من المتدر بين. فى هذه 
الحالة فإنه يتم استخدام الأجهزة الحقيقية با فى ذلك الأجهزة الساعدة, ولكنها توضع بحيث تشغل 
مساحة أكبر نظراً لنشرها . بالإضافة إلى ذلك فإن المكونات رما لايتم ترتيبها تماما كما لوكان الحال فى 
الوضع التشغيل . وغالباً ما يستخدم هذا النوع من الأ وضاع فى تدريب العاملين فى الاصلاح والصيانة 
نظراً لضرورة سهولة وصول التدر بين إلى ماوراء امیکل الخارجى للأجهزة . 
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|O‏ الوضع الجزئى Rack Item Configuration‏ : عندما يتم إعطاء التدريب فقط على المكونات الأساسية 
لوقع أجهزة» فان موقع التدريب قد يحتوى على المكونات الرئيسية با فيها كابلات التوصيل» ولكن مع 
عدم تركيب الأجهزة المساعدة أوتوصيلها. على سبيل الثال» فى تدريب العاملين بالا تصالات 
العسكرية, فان موقع التدريب قد يحتوى على أجهزة إرسال واستقبال فقط مع عدم وجود الموائيات ولا 
مولدات الطاقة التی عکن أن تکون جزءاً من موقع اتصالات تکتیکی حقيقى. 
| استراتيجية الندریب : يكون لاستراتيجية التدریب الستخدمة لتحقیق ادف الندریبی تأثر مباشر 
على أنواع وکمیات الأجهزة اللازمت, حيث من المکن أن تتطلب الاستراتیجیات الختلفة أنواعا مختلفة 
من الأجهزة. ولكن مهما كانت الاستراتيجية الستخدمة فإن الغرض من الأجهزة هوتحقيق الأهداف 
العدريبية, فالأجهزة التی تكون مبسطة أكثر من اللازم أو معقدة أكثر من اللازم لايمكن أن تساند 
التدريب. وثمة عامل آخر وهو كمية الأجهزة . وتتطلب استراتيجية الأداء الفردى أجهزة أكثر من 
الأداء الفريقى» وتتطلب كل من الاستراتيجيتين مواقع أجهزة أكثر من طريقة البيان العمل . 
O‏ جمهور الندربین : يحدد عدد التدر بين فى الصف» وعدد الصفوف التى يتم تدريسها بشكل متزامن 
— جزئياً ‏ عدد الأجهزة اللازم لساندة التدريب . و یوفر جدول الصفوف البيانات الضرورية لتحديد 
كمية الأجهزة اللازمة . 
0 عوامل مُحدّدة : لقد تم تحديد الاعتبارات الأساسية لتحديد نوع وكمية أجهزة التدريب اللازمة 
مبکراً فى هذا الفصل. و ينتج عن المعايير التى تعتمد على هذه العوامل وعلى وجه الحصر وضع تدریبی 
مثالى » ولكن لسوء الحظ غالبا ما يكون من الضرورى اللجوء للحلول الوسط بسبب عوامل مُحددة معينة. 
وهذه القيود على استخدام الأجهزة هی كما یل : 
تا مکان التدريب UE:‏ ما تفرض قيود على نوع وكمبة أجهزة التدريب بواسطة حجم وتصميم مكان 
التدريب أو المرافق التدريبية التى س م تنفيذ التدريب فیها . على سبيل الثال, تتطلب أنواع معينة من 
الأجهزة مكيفات أو نظم عادم أو تمديدات قوى خاصة أو أبعاداً غيرعادية للغرف . وقد تضع هذه العوامل 
قيوداً على نوع وكمية وطريقة وضع الأجهزة. 

و باخستصار فإنه يمكن القول إنه تجب ملاحظة أن تصميم الأجهزة يعتبر واحداً من الهام الرئيسية فى 
تخطيط الورشة أو العمل . وإنه يجب وضع نموذج مدرج لكل جهاز رئیسی على خطة مدرجة ودراسته من 
حيث علاقته بالأجهزة الأخرى ومكان العمل ومتطلبات السلامة وانسياب العمل والساحة الخاصة 
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بالماشی والرور, وقدیدات القوی والإضاءة والتهوية, والعوامل الأخرى ذات العلاقة, و يقوم بعض 
مصنعى الأجهزة وأدوات الآلات بتوفيرنماذج مدرجة على سبيل القرض » بتکلفه رمزية أو بدون تكلفة . 
فإذا كانت هذه النماذج غير متاحة, يكن قطع وتشكيل قطع خشبية وتدريجها بحيث تمثل حجم 
وشكل الجهاز. 

ويجب استخدام هذه النماذج مع خطط مدرجة SU‏ رضيات والحوائط وذلك لاختيار أفضل 
التصميمات كفاءة. 
[] متطلبات السلامة : يجب إعطاء عناية خاصة لمتطلبات السلامة عند تحديد نوع وكمية الأجهزة» وعدد 
مواقم الأجهزة» والتصميم أو الترتيب المادى ها. وغالباً ما تعتبر هذه العوامل أساسية فى تحديد نسب 
عدد المتدربين للأجهزة. بالإضافة إلى ذلك فإنه غالبا ما يتم تعديل الأجهزة» أو تجهيزها بوسائل 
السلامة» وذلك عند استخدامها فى التدريب BLL‏ المتدر بين أو الأجهزة نفسها . 
[] الإناحة WE:‏ مايوجد حدود على عدد الأجهزة المتاحة للتدریب . فغالباً ما تتم تلبية متطلبات 
الوحدات التنفيذية أولاً قبل توفير مواقع أجهزة للتدريب . وقد ترتب على ذلك زيادة غير مقبولة فى نسب 
عدد المتدر بين للأجهزة» بالإضافة إلى ورديات تدريب إضافية» أوتغييرات فى الجدولة» أوتناوب 
المتدر بين على الأجهزة, أو محاكاة الأجهزة باستخدام النماذج وفاذج التشغيل» أو استخدام الطرز 
القديمة من الأجهزة. 
] التكاليف: غالبا ما يمثل الاستثمار فى الأجهزة الحكومية جزءاً كبيراً من ميزانية التدريب الكلية . 
وکما لوحظ GL‏ فان بعض الأجهزة تکون مكلفة لدرجة أن تأمينها بالعدد الذى تشير إليها ا معايير قد 
يكون مستحيلاً تبريره. dy‏ بعض الأحيان قد يكون من الضرورى الاكتفاء بعدد أقل من الأجهزة أو 
مواقع الأجهزة عن العدد الذى تتطلبه النسبة المثالية لعدد التدر بين إلى ال جهزة, وذلك لتخفيض 
التكاليف إلى abl‏ الأدنى . 
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معابير تحديد التطلبات من أجهزة التدريب 


Knockout Standards الفصل‎ las 


يوجد آربعة عوامل يجب استخدامها فى تحديد ما إذا كان سيتم تدريب رسمى على جهاز أم لا . 
وهذه العوامل هى : التكلفة بالنسبة للمتدرب , مدى شيوع استخدام الأجهزة» مُدخل التدر بين» 
واستغلال الأجهزة. فإذا كان أى من هذه العوامل أقل من المعيار» فإن التدريب يجب أن يتم على رأس 
العمل . 

O‏ تكلفة المتدرب : نظراً لأن تكلفة الأجهزة قد تتعدى المبلغ الذى Se‏ تدبيره» فإنه یب وضع معايير 
للحد الأقصى للتكاليف وتطبيقها للوصول إلى قرار بخصوص التدريب أوعدم التدريب على الأجهزة. 
وهذا يعنى أنه إذا تعدت التكاليف الحد الأقصى الشار إليهء فإن التدريب على الأجهزة يجب أن يتم فى 
موقع آخر غير موقع التدريب الحلی وذلك مثل جهة تصنيع الأجهزة أو فى موقع العمل . إن جعل غور 
التفكير هو نصيب المتدرب من تكلفة الأجهزة وليس التكلفة الكلية للأجهزة يعتبر أمراً منطقياً نظراً ان 
تأمين أجهزة مكلفة قد ببرره العدد الكبير للمتدر بين سنو يا . فإذا كان المد كبيراً فان ذلك يؤدى إلى 
تخفيض تكلفة المتدرب إلى حد مقبول . ويحسب مؤشر تكلفة المتدرب بقسمة التكاليف الحقيقية للأجهزة 
أو مواقع الأجهزة أوتكاليف تصنيع اللموذج أو فوذج التشغيل على عدد المتدر بين الملتحقين بالبرامج التى 
سیتم استخدام الأجهزة فيها . و بناء عليه فان من مسئولية النشاط التدريبى أن يضع حداً أقصى لتكلفة 
التدرب بالنسبة للأجهزة الستخدمة فى كل نظام تدریب . 

أا شيوع استخدام الأجهزة : لاشك أن تدريب كل العاملين فى وظيفة معينة على تشفیل وصيانة 
وإصلاح أجهزة معقدة أو WS‏ يعتبر ضر با من الإسراف والتبذير. وهذا السبب فإنه لابد من تحديد حد 
أدنى فاصل (فى شكل نسبة مثو ية) لاستخدامه فى تحديد ما إذا كان يجب تأمين جهاز معين لأغراض 
التدريب الرسمی. وهذا يعنى أنه بالنسبة لوظيفة معينة يجب أن تكون النسبة الثو & لوحدات المنظمة 
التى سیتم تكليف المتدر بين للعمل فيها والتى تستخدم الأجهزة ‏ تعادل على الأقل النسبة المثوية 
الختارة وذلك حتى يمكن إعطاء تدريب على الأجهزة. فإذا كانت النسبة a gall‏ أقل من المعيار فان هذا 
يشير إلى أنه يجب إعطاء التدريب لدى الجهة المنتجة للأجهزة أوعلى رأس العمل. 

O‏ مدخل الندربن : نظراً oF‏ مدخل المتدر بين هودالة WES‏ الأجهزة بالنسبة للمتدرب » ونظراً لأنه 
يمكن تبریر تکالیف الأجهزة النخفضة نسبيا بالنسبة اعدد صغير من التدر بين» فان على النشاط 
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التدريبى أن يضع معياراً يتعلق ALY‏ الأدنى للمتدر بين الذين سيتم تدريبهم سنویاً على أجهزة معينة» 
ثم يتم تطبق هذا المعيار لتحديد ما إذا كان سيتم تأمين أجهزة تدريب متخصصة . 


O‏ استغلال الأجههزة : قد تستول أجهزة التدريب العاییر الخاصة بتكلفة المتدرب وشيوع الاستخدام 
ومُدخل التدر بين » ومع ذلك تظل تكلفة الأجهزة تكلفة GLY‏ تبريرها وذلك نظراً للاستغلال الحدود 
جداً ها فى الأغراض التدريبية. و بناء على ذلك فإنه يجب تحديد معيار حاص باستفلال الأجهزة فى 
شكل الحد الأدنى لعدد الساعات بالنسبة للمتدرب الملتحق بالبرامج التى تستخدم الأجهزة لأغراض 
التدريب. 


Selection Standards الاختیار‎ ula 


بعد اتخاذ قرار Ob‏ التدريب على جهاز معين له مایبرره, OW‏ الاعتبار التالى هو تحديد أنواع الأجهزة . 
وكماسبق ذكره» فإنه يجب تحقيق فعالية وكفاءة التدريب . ويمكن تحقيق ذلك فقط باختيار أجهزة 
التدريب التى تحقق الأهداف التدريبية وتتمشى مع استراتيجية التدریب . وفيما يلل معایر عامة يجب 
استخدامها فى اختيار الأجهزة التى ستستخدم فى التدريب. 


O‏ معيار ملاءمة الأجهزة لنشاط التعلم : يجب أن تكون الأجهزة المستخدمة فى التدريب ملائمة لنشاط 
التملم المعين. على سبيل المثال, إذا كان هدف نشاط التعلم هوبناء مهارة فى JUH JAS‏ فإنه 
يفضل استخدام الجهاز الحقيقى أو المحاكى عن استخدام النموذج أو موذج التشغيل . 


O‏ معيار تكامل الأجهزة مع موارد التعلم الأخرى : يجب أن تتكامل الأجهزة مع موارد التعلم الأخرى 
وألا تكون تكراراً ها. على سبيل الثال, يجب عدم تصنيع نموذج تشغيل لوقع أجهزة إذا كانت مواقع 
التشغيل أو التدريب متاحة بالأعداد الطلوبة وإذا كانت السلامة لا تعتبر عاملاً . 

O‏ معيار الاستخدام الحالى للأجهزة : يجب اختيار الأجهزة التى تستخدم حالياً فى التشغيل فى وحدات 
النظمة وذلك لأغراض التدریب . وفيما عدا بعض الاستشناءات» فإنه لایجب التدريب على الأجهزة 
التى لم تعد تستخدم فى وحدات التشغيل ف النظمة . وتتضمن هذه الاستثناءات الحالات التى أدخلت 
فيها تعديلات طفيفة على الأجهزة» حيث تكون هذه التعديلات من النوع الذى لايسبب مشكلات فى 
انتقال أثر التدریب . 
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O‏ معيار واقعية الأجهزة : إذا تم استخدام أجهزة مبسطة أو محاكيات أو فاذج فانها يجب أن تكون 
واقعية . على سبيل المثال, إذا استخدم فوذج تشغيل لجهاز معقد ومكلف » فان تصميم ووضع نونج 
التشغيل » وأجهزة التحكم وما شابههاء يجب أن تكون ممثلة تمثيلاً تامأ للجهاز الحقيقى . 

O‏ معيار الحاجة الأساسية للجهازنی التدريب : يجب أن يتم فقط تأمين الأجهزة التى تعتبر أساسية 
لتنفيذ التدريب بالشكل السليم » و بالكميات التى تتناسب فقط مع توفير تدریب فعال للأعداد المتوقعة 
من المتدربين. dy‏ الحالات التى يمكن أن تفى فيها النماذج أوماذج التشغيل بأغراض التدريب» 
والتى تكون تكلفتها أقل من تكلفة الجهاز الحقيقى (من حيث التشغيل والصيانة) » فإنه يجب استخدام 
هذه النماذج بديلاً للأجهزة الأصلية» مع مراعاة أن اعتبار السلامة قد يكون هو الاعتبار الغالب فى 
عملية المفاضلة بين الأجهزة الحقيقية أونماذجها. 


معابير تحديد كميات الأجهزة (معدل عدد المتدربين للأجهزة) 
يمكن تخفيض عدد الأجهزة اللازمة لتنفیذ التدريب بشكل فعال باتباع نظام التناوب بين 

الجموعات والصفوف و با جدولة الدقيقة . و بناء على ذلك فإنه يجب إعداد معاییر-- مثل المعايير التالية 
— وذلك كحدود قصوى . 

O‏ الحاضرة والبيان العمل : بالنسبة للمحاضرة أو البيان العملى الذى يتضمن فقط التعرف على 
الأجهزة» والأسماء الاصطلاحية والمخصائص والتطبيقات» فإنه يجب تأمين جهاز واحد أو موقع واحد 
لاستخدامه فى الوصف أو البيان العملى لكل صف يجرى فيه تدریب . لاحظ أنه من الممكن استخدام 
بعض أنواع وسائل التدريب المساعدة Ya‏ من الأجهزة» وهذا البديل تجب دراسته قبل طلب الأجهزة . 
O‏ البيان العملى : لاجراء بيان عملی لتشغيل الأجهزة؛ يجب تخصیص جهاز واحد أو موقع أجهزة واحد 
لكل صف يجرى التدريب فيه . 

ل الأداء الفردى : لقيام المتدر بين بالتدريب Je‏ الهارات الفردية يجب تأمين جهاز واحد لكل 
متدرب يتلقى التدريب بشكل متزامن . 

ت الأداء الفريقى : لقيام التدر بين بالتدريب على أداء الهارات الفريقية» يجب تأمين جهاز لكل 
فريق يتلقى التدريب بشكل متزامن . 
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إجراءات حساب المتطلبات من الأجهزة 
المتطلبات الحالية 


يجب اتباع الخطوات التالية لتحديد المتطلبات من أجهزة التدريب بالنسبة للوظائف التى تم 

تحليلها : 

الخطرة الا ول : استخدم plas‏ الفصل الموضحة فى القسم السابق لتحديد الأجهزة أو مواقع 
الأجهزة التى سيتم التدريب عليها. وتعکس بطاقات الأهداف السلوكية التى تم 
إعدادها بعد تحليل الوظائف المتطلبات من هذه الأجهزة. 

الخطرة الثانية : وائم بين الأهداف والاستراتيجية والأجهزة السجلة على بطاقات الأهداف 
السلوكية وبين معايير الاختيار التى تم تحديدها سابقاً . وسينتج عن هذا التحليل 
اختيار الشكل النموذجى لأجهزة التدریب . 


الخطرة الثالثة : حدد كمية الأجهزة الطلوبة بتحليل نظام التدريب» وخطط الدروس» 
والقاییس المعيارية الخاصة به . و يبين شكل ۱-۱۲ عينة لتحليل من هذا النوع . 
وفيما یل الإجراءات التى يجب استخدامها فى هذا الصدد : 

أ حدد بالترتيب كل خطة درس وکل اختيار معيارى يتطلب استخدام 
أجهزة» وسجل رقم خطة الدرس أو الاختيارفى العمود ١‏ . 

ب سجل الوقت المخصص لكل خطة درس واختيار فى العمود ۲. 

ج سجل استراتيجية التدريب فى العمود ۳ با فى ذلك الاختبارات المعيارية 
التى تنطوى على استخدام أجهزة . 

د باستخدام معايير الكمية السابق تحديدها فى هذا الفصل c‏ سجل عدد 
الأجهزة (أو المواقع) الطلوبة وأسماءها (أو علاماتها المیزة) فى العمود 
at‏ 

ه ‏ باستخدام جدول الصفوف, حدد عدد الصفوف التى سيجرى فيها 
التدريب فى الوقت نفسه وعدد المتدر بين فى كل صف . 
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و حدد العدد الكل للأجهزة المطلوبة من كل نوع» وفى Ue‏ جداول 
الساقات المعقدة, فإنه تجب dey‏ استخدام الأجهزة وامیزالکانی Gly‏ 
وذلك لتسهيل عملية تحديد عدد الأجهزة أو مواقع الأجهزة الطلوبة . 
ويبين شكل ۲-۱۲ عينة من برنامج بیانی . و يوضح هذا الشكل كيفية 
حساب المتطلبات الكلية من الأجهزة بالنسبة لوظيفة معينة فى ظل 
الظروف المحددة فى شکل ۱۲ ١ء‏ و ۰۲-۱۲ 


الخطوة الرابعة : 2 أجربعض التسويات الضرورية. فأحياناً يكون من الستحیل تحقيق ماهومثال 
من حيث نوع الأجهزة أو شكلها أو کمیتها. فقد يفرض ضيق ا حيز ASL‏ أو 
نقص الإمكانات» أو وجود زيادة غير مبريحة فى مُدخل المتدربين ‏ استخدام 
ترتيبات دون المثالية. dy‏ هذه COV‏ فإن على مدير التدريب أن يحدد كل 
البدائل مثل زيادة نسب عدد المتدر بين إلى الأجهزة, أو إجراء تغيير فى ابحدولة, أو 
استخدام أسلوب التناوب بين المتدر بين على الأجهزة» أو استخدام نماذج التشغيل » 
oly‏ يختار أفضل هذه البدائل . 

الخطرة الخامسة : ارفع طلباً إلى الجهة السئولة فى النظمة لتأمين وتركيب الجهاز. ويجب أن يشتمل 
هذا الطلب على العلومات التوفرة عن الحاجة للأجهزة حتى تستطيع الجهة المعنية 
تبرير عملية الشراء . 


التطلبات المستقبلية 

تعتمد دقة التنبؤات بالمتطلبات المستقبلية على مدى كمال ودقة التقارير المرفوعة للنشاط التدريبى 
من الوحدات التنفيذية والوحدات الاستشارية » Joy‏ نوعية ودقة وتوقيت الا تصال والتنسيق بين النشاط 
التدریبی والأقسام الختلفة فى المنظمة. ويجب استكمال الخطوات التالية سنو يا وذلك كحد أدنى 
مطلق : 
الخطوة الأول : أجرمسحا لكل الوحدات الاستشارية والتنفيذية للمنظمة لتحديد متطلبات 


التدريب المستقبلية . راجع وحلل التقارير الدورية (ربع السنوية, أونصف 
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الخطرة الثانية : 


: ASW الخطوة‎ 


الخطوة الرابعة : 


السنوية, أو السنوية) من الوحدات التنفيذية والاستشارية لتحديد هذه 
التطلبات . 

راجع التنبؤات الخاصة بمُدخل التدر بين بالنسبة لكل برنامج تدریبی - با فى 
ذلك البرامج الجديدة ‏ للسنوات الخمس القادمة . أدخل التعديلات على هذه 
التنبؤات لتتمشى مع التغيرات فى متطلبات التدريب. 

حدد الأجهزة المطلوبة للتدريب باستخدام pla‏ الفصل plas‏ الاختیار التى 
سبق عرضها فى هذا الفصل . 

أعد خطة لارجراءات تأمين مواقع أجهزة التدريب على أساس زمنى مرح وذلك 
لضمان توفر الأجهزة عندما يجب البدء فى التدریب . 
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شكل ۱-۱۲ : فائمة مسلسلة للمتطلبات من الأجهزة بالنسبة لكل صف 









قاعة واحدة تسع ۱۰ أشخاص . 
ewe ۷‏ قاعة واحدة تسع ٠١‏ أشخاص وجهاز 
88- ۸/65۵ وحهاز 77- AN/GSQ‏ 


.۸(/ MSC-99 وحهاز‎ 


۰۸۵ 650-88 تع قاعة واحدة تسم ثلاثة أجهزة‎ YA 

وثلا ثة أجهزة AN/GSQ-77‏ « وجهازين AN/MSC-99‏ * 
te ۷‏ تستخدم أجهزة خ د ۰۱۰1 
tee `t‏ قاعة واحدة تسع ۱۰ آشخاص وفوذج تشفیل مع أجهزة 


التحكم للمواقع الت iS‏ 


. MMR-37 9 « DEFG وه‎ « ABC-13 











1 م بع | قاعة واحدة تسع ۱۰ أشخاص وجهاز ۸-904 » وجهاز 
۸1-3 ومولد معته ۵ ك و. 
v‏ تع يتطلب تدریباً Glas‏ عل جهازى 486-13 وجهازی 
«DEF -4‏ وجهاز *MMR-37‏ 
14 تع أجهزة OL!‏ العمل المستخدمة فى الرحلة, 
o‏ على التوالى بالنسبة لكل صباح من المرحلة ۸ أ. 
۷ اختبار قاعة واحدة تسع ٠١‏ أشخاص . 
۳ تع قاعة بها حهاز ۸8-۱3 وحهاز 4 - 02۲ وحهاز MMR-37‏ . 
t‏ اختبار قاعة واحدة تسع ۱۰ أشخاص . 
y‏ اختبار قاعة بها جهازا ABC-13‏ › وجهازا DEFG-4‏ وجهاز MMR-37‏ 








ish o‏ حهاز AN/GSQ-88‏ ۰ من وقت التدريب» و يأخذ جهاز 650-77 AN/‏ 1۳۳ من الوقت وجهاز AN] MSC-99‏ ۷ من 
الوقت. وهذه تقدیرات للوقت اللازم لإتمام كل تمرين عملى » وإذا ما تم ندریس هذه الأ جهزة فى مراحل منفصلة فإن التطلیات تزید إلى ه 
أجهزة من كل منها. و يعتمد تحديد ما إذا كانت الأجهزة تدرس فى مجموعات بعضها مع بعض على ما إذا كان يجب اتباع تسلسل معن فى 
التدريب. 
تستخدم مواقم الأجهزة التنقلة الستخدمة فى المشكلة الميدانية بالا تصال ببعضها . و يقوم شخصان بتشغيل كل موقع » وعلى ذلك قإن 
الطلوب هوه مواقع . وق خلال التمرين العمل الذى تکون مدته ۷۰ ساعة, فان المتدر بين سيقومون بتشغيل الأجهزة بالتناوب . 
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؟ : عينة من تليل بيانى للمتطلبات من الأجهزة 





بداية الصف : ۳ ينايرسنة = ۱٩‏ 
حجم الصف : ٠١‏ متدربین. 

مدة الصف : ١‏ أسابيع . 1 
دورة مُدخل الصف : صف واحد مكون من ۱۰ متدر بين كل أسبوع . 


HHH LÎ 


| | 
قاعة تدريب مع | 
2 


SAS أجهزة‎ 


| 
| « AN/GSQ-88 أجهزة‎ ۳ 
۳ 1 s AN/GSQ-77 أجهزة‎ ۳ 


۷۰ ۱ ۸ WAS ۱۵ ۱ ۱۴ ۱۲۸۲۸۱ AR ۷ ٩ ۵ ek ۴ ۴ 


m 








وجهاز واحد AN/MSC-99‏ 








قاعة تکفی ۱۰ متدر بين 1 








AN/MSC.99 ۰ AN/GSQ.77 « AN/GSQ - 88 





قاعة تكفى ٠١‏ متدر بين وجهازاً من کل من 87-904 , AT-903‏ 
ومولداً قدرتة ة لك و 


لا ا 5 5 8 


قاعة تکفی ۱۰ متدر بين وفوذج تشفیل واحداً ووحدة تحكم 
للمواقع الفنية 13 MMR 37 , DEFG4 , ABC‏ 


لا يتطلب تدريباً ميدانياً على جهازى 4 «DEFG‏ وجهاز 37 MMR‏ 


e 


قاعة تكفى ٠١‏ متدر بين وجهازاً من كل من HA‏ 


سيت 


E 

















L 


۳ 


















































شكل ۳-۱۲ ملخص للمنطلبات من الأجهزة 


قاعة تسع ۰ أشخاص 
معمل أجهزة يسع ٠١‏ أشخاص 
AN/GSQ-88‏ 
AN/GSQ-77‏ 
AN/MSC-99‏ 
s AT 904‏ وهوانی 
AT 903‏ وهوائى 
مولد سعة ۱,۵ ك و 
أجهزة تحكم 
ABC-13‏ 
DEFG-4‏ 
MMR-37‏ 
مواقع متنقلة متكاملة 
ABC- 13‏ 
DEFG-4‏ 


MMR-37 
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قوائم مراجعة Checklists‏ 


المحاكيات : 


١‏ هل اعتمدت القرارت الخاصة باستخدام المحاكيات بدلاً من أجهزة التشغيل على استخدام معايير 


مثل المعايير التالية : 
أ فاعلية التدريب المحتملة ؟ 

ب عدم القدرة على خلق ظروف أو مشعرات أو معايير عمل واقعية ؟ 

ج سلامة العاملين؟ 

د احتمال حدوث تدمير خطير لأجهزة التشغيل ؟ 

هوت ارتفاع تكاليف استخدام أجهزة التشغيا ؟ 

و معقولية الوقت والتكاليف اللازمة لتأمين المحاكى ؟ 

هل تم استكشاف إمكانية الاستفادة من التطبيقات التى تستخدم الحاسب الآلى أو المعالج 
الصغير مع أجهزة نمطية و برامج متغيرة بدائل لاستخدام نظم التشغيل GAS Lally‏ 


معايير الأجهزة : 


-í 


هل تم إعداد معابير للفصل خاصة بالأجهزة من حيث مايل : 
أ تكلفة المتدرب؟ 

ب شيوع استخدام الأجهزة؟ 

ج استغلال الأجهزة فى التدريب؟ 

د مدخل التدربین؟ 

هل تم إعداد معايير لاختیار الأجهزة من حيث مايل : 

أ الملاءمة للتدريب؟ 

ب التکامل مع ولیس تکرار موارد التعلم الأخرى ؟ 
ج الاستخدام فى الوحدات التنفيذية ؟ 


د الواقعية؟ 


-44۲- 


a‏ آساسیتها للتدریب؟ 
۳- هل تم إعداد معاییر لكمية الا جهزة بالنسبة لكل استراتيجة من الاستراتیجیات التقليدية : 
أ الحاضرة والبیان العمل ؟ 
ب البيان العملى ؟ 
ج الأداء الفردی؟ 
د الأداء الفريقى؟ 


المتطلبات المستقبلية من الأجهزة 


۱- هل تم إجراء دراسات مسحية للوحدات التنفيذية الاستشارية لتحديد متطلبات التدريب 
الجديدة ؟ 

۲- هل تم تحليل التقارير من الوحدات التنفيذية لتحديد متطلبات التدريب المستقبلية ؟ 

۳- هل تم دراسة التنبؤات من المتطلبات من الأفراد لتحديد تأثيراتها على التطلبات من الأجهزة ؟ 

؛ ‏ هل تم تحديد الأجهزة المطلوبة للتدريب فى التوقيت السليم ؟ 

١‏ هل تم إعداد إجراءات تأمين الأجهزة فى التوقيت السليم » وذلك لضمان توفرها عندما يجب أن 


يتم التدريب؟ 


قراءات مختارة 
SELECTED READINGS‏ 
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الفصل الثالث عشر 


اختيار وتدريب آلدر بين 


Selecting and Training Instructors 


يعتبر المدر بون أهم عنصر من عناصر نظم التدريب بعد ا متدر بين . فهم یقومون بوضع معدل سرعة 
العملية التدريبية » و يقدمون الاورشاد والساعدة للمتدر بين » و يوفرون الخبرة فى مادة التدریب . كما 
أنهم يلعبون دوراً مهماً فى تقويم نظم التدريب فى أثناء مرحلة تحقيق صلاحية تصميم النظام. وعل 
ذلك فإن جودة نظام التدريب ككل تعتمد إلى حد كبير على كفاءة المدربين . ولكل هذه الأسباب فان 
مهمة اختيار وتدريب المدر بين و وضع معایر لتوظيفهم مهمة فى تصميم نظم التدريب. 

يناقش هذا الفصل بعض pal‏ العوامل فى اختيار الدر copy‏ ويحدد مصادر الحصول على المدربين» 
ويضع إطار البرنامج لتدريب المدربين» و يصف الهارات التى تتطلبها استراتيجيات التدريب 
الختلفة, و يقترح معاي وإجراءات لتحديد النوعيات والأعداد المطلوبة من الدر بين . 

بعد قراءة هذا الفصل فان القارىء سيكون قادراً على : 
السلوك : تحديد ووضع قائمة بالشروط الواجب توافرها فى pall‏ بين بالنسبة لنظام تدريب معين . 
الظروف : إذا أعطى البرنامج التدریبی, وأهداف العدریب, واطارالحتوی وقائمة 

بالاستراتيجيات التى سيتم تطبیقها , ومساعدة من المتخصصين . 

المعيار: .طبقا للمعايير والإجراءات المحددة فى هذا الفصل . 


السلوك : تصميم برنامج لتدريب المدربين. 
الظروف : إذا أعطى إرشادات لتدريب الدر بين وإطار المحتوى . 
المعيار: Eb‏ للمعایر والاجراءات الحددة فى هذا الفصل . 
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السلوك : اختيار الأفراد الذين سيقومون بالتدريب فى نظام تدريب أو تطو ير معين . 

الظروف : إذا أعطى برنامجاً تدريبيا » والشروط الواجب توافرها فى المدر بين » و بطاقة بيانات عن 
مدر بين معینین » وإرشادات للاختيار. 

المعيار: wh Gb‏ والإجراءات المحددة فى هذا الفصل . 


السلوك : حساب عدد المدربين اللازمين لنشاط تدريب أو تطوير. 
الظروف : إذا أعطى برنايجاً تدريبياً, معايير لساعات التدريب الفعل » ومعدل وقت التدريب الفعل 
لوقت الإعداد, ومعدل عدد المدر بين إلى عدد التدر بين ومعادلات وتوجیهات ومساعدة 


المعيار: طبقاً wl‏ والإجراءات المحددة فى هذا الفصل . 


تحديد الشروط الواجب توفرها فى المدربين 
Establishing Prereqisites‏ 


إذا ما كان للعدريب أن يخطط و ينفذ بأقصى فاعلية, يجب أن يكون المدر بون على أعلى مستوى . 
ويجب فیمن یکلفون بالواجبات التدريبية أن يكونوا أفضل العناصر من حيث التأهيل التعليمى» والخبرة 
والمعرفة والمهارة الفنية والعرفة والهارة فى طرق التدریب . إن تحقيق رسالة وأهداف التدريب يعتمد كل 
الاعتماد عل كفاءة الدر بين . 

وهذه الأسباب فإنه يجب أن تعد قائمة بالشروط الواجب توفرها فى الدر بین لكل نظام تدريب تنفذه 
النظمة بعناية. وتوفر هذ القائمة أسأسا قوياً لتحديد المدربين المتوقعين » وفحص سجلات المتقدمين » 
وإجراء القابلة الشخصية وتقويم المرشحين والمتقدمين لوظائف الدر بين » واتخاذ قرارات الاختيار 
النهائية . 


Sources of Prerequisites مصادر الشروط‎ 


يتم تحديد الشروط الواجب توافرها فى الدر بين عن طريق تحليل نظام التدريب من زاو يتين : محتوى 
مادة التدريبء واستراتيجية التدريب . ويحدد نوع ومستوى وصعوبة مادة التدريب نوع وكمية الخبرة 
الفنية التى يجب توفرها فى pall‏ بين . وتحدد استراتيجية التدريب العرفة المهنية ومهارات التدريس 
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المطلوبة فى المدربين. وعلى ذلك فان مصادر الشروط الواجب توفرها فى المدرب هى أهداف التدريب» 
ومحتوى البرنامج التدريبى » واستراتيجيات التدريب. 

و يحم تحديد الشروط الواجب توفرها فى المدرب بصورة مبدثية عن طريق التقدير الحكمى . وتعطى 
دراسة البرنامج التدريبى فى ضوء الخبرة السابقة مؤشرات لنجاح التدريس والتى يمكن ترجتها إلى 
شروط . ول مرحلة تحقيق صلاحية تصميم النظام فإنه يجب تدقيق الشروط بشكل تجريبى ومن ثم 
تعديلها إذا لزم الأمر. 
العوامل التى تؤثر ى كفاءة التدريب Factors in Instruction‏ 


تعتبر الكفاءة فى أداء الواجبات التدريبية دالة لأ ربعة عوامل أساسية هی : الخبرة فى مادة 
التدریب , والعرفة والهارات فى طرق التدريب» ومهارات الا تصال » والسمات والنصائص الشخصية . 
O‏ الخبرة فى مادة التدريب Subject-Matter Expertise‏ : لايستطيع ال مدر بون تدريس هالا يعرفونه . 
وهذا السبب فإن أول اعتبارفى تحديد المدربين المتوقعين هو تحديد الأفراد الذين يملكون العاروف 
والمهارات الفنية التى تتطلبها الوظيفة التى سيتم التدريب عليها. وتقع العارف والهارات التى يتطلبها 
الأداء المقبول للمدرب فى ثلاث فثات : معرفة با منظمة » ومعرفة بالوظيفة » والهارات الوظيفية . وقثل 
الخبرة فى مادة التدريب ناتج التعليم والتدريب والخبرة على رأس العمل . 
C‏ المعرفة بالمنظمة Enterprise Knowledge‏ يحتاج المدر بون الناجحون إلى معرفة الميكل التنظيمى الرسمی 
وغير الرسمى للمنظمة » وخطوط الا تصال والسلطة والعلاقات بين أقسام المنظمة المتعددة . بالإضافة إلى 
حاجتهم إلى معرفة سياسات النظمة وقواعدها وأنظمتها . إلى جانب حاجتهم إلى معرفة دور الشرفین 
والمديرين التنفيذيين واختصاصات الأعضاء الاستشاريين كما يحتاج ا مدر بون إلى معرفة واسعة 
بالصناعة التى تعتبر منظمتهم جزءاً منها . وف النهاية » فإنهم يحتاجون إلى معرفة الموارد المتاحة هم 
ولتدر بيهم والعلاقة بين أنشطة التدريب وعناصر النظمة الأخرى . 
O‏ المعرفة الوظيفية Job Knowledge‏ : إذا كان للمدر بين أن یکونوا ناجحين فى تخطيط وتسهيل خبرات 
التعلم» فإنه يجب أن تشوفر لديهم ثروة من العرفة الوظيفية » حيث يجب أن يكونوا على علم بتاريخ 
وخلفية وعمليات الوظائف التى يدر بون عليها وكل ما يرتبط بها من وظائف . ويجب أن يكونوا على علم 
بالصعوبات الشائعة» والطوارىء التى تحدث فى العمل . كما يجب أن يكونوا على علم بالأخطاء الشائعة 
التى يرتكبها الأفراد. بالإضافة إلى أنهم يجب أن يكونوا على معرفة دقيقة بإجراءات التشغيل النمطية 
ومعايير الأداء الوظيفى المقبول . وهذه البنود أيضاً هى نتاج للتعليم والتدريب والخبرة على رأس العمل . 
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CO‏ المهارات الوظيفية Job suite‏ : تحتوى کل الوظائف على مجموعة مترابطة من الهارات . و يوجد وصف 

هذه المجموعة من المهارات فى قائمة الواجبات والهام التى تحتوى عليها تقارير تحليل الوظائف . ويجب 
أن يكون الدر بون على مهارة عالية فى الوظائف والحرف والتقنيات والأساليب التى يقومون بتدریسها . 
کما جب أن یکونوا قادرین على استخدام الأدوات و وسائل العمل الساعدة وال لات ولا جهزة والراجع 
والواد الرتبطة بالوظائف أو العملیات أو الاختصاصات التی يقومون بتدریسها . 


1 العارف والهارات الخاصة بطرق التدریپ Pedagogical Knowledge and Skills‏ : تمثل العرفة 
بمادة التدريب والهارة فى أداء الهام الوظيفية Gla‏ واحداً فقط من جوانب القدرة على التدریب , فلا 
تستطيع الخبرة فى مادة التدریب وحدها أن تصنع قدرة جيدة على التدریب . فعلى الرغم من أنه من 
الستحیل أن یدرس شخص ما ما لا يعرفه » فانه من المکن أن OS‏ شخص على علم بموضوع ما ولا 
يستطيع تدریسه. والعنصر الفقود فى الحالة الأخيرة هو العارف والهارات الهنية (أى الخاصة بمهنة 
التدریس أو التدریب) . 


0 العارف الهنية : يحتاج pall‏ بون لاإعداد كاف فى تنظیم وتقدیم المادة التی یقومون بتدریسها . فیجب 
علیهم أن يلموا مصادر العلومات الخاصة بالتطورات فى التعلیم والتدریب وتطبیق تقنیات التدریس على 
OVE‏ تخصصهم . وأخيراً فان علیهم الا لام بمبادىء التعلم والعدریس وتطبيقاتها فى تعلیم الکبار, 


O‏ الهارات المهنية : تعتبر العرفة والفعل شيئين ختلفین تماما لاسیما فى التدریس . و يوجد الكثير من 
الهارات والقدرات التی ترتبط بواجبات التدریب . ومن أهم الهارات الهارة اللازمة لاختيار واستخدام 
طرق وأسالیب ووسائل التدریب الساعدة التعددة» ومهارة التعامل مع الفروق الفردية » ومهارة تحفیز 
وتوجيه وارشاد التدر بين » ومهارة إعداد واستخدام وتفسير نتائج أدوات التقو يم . 

O‏ مهارات الا تصال Communication Skills‏ : يعتبر التدریب أساساً مشكلة اتصال . Jes‏ ذلك 
فیجب أن یکون الدر بون ال کفاء موصلین ناجحین فى کل من الا تصال الشفوی والکتابی» وتتطلب 
معظم الطرق الأساسية الستخدمة فى التدريب (الحاضرة والبیان العمل » والمؤمر) , والکثر من 
آسالیب العدریب (أسلوب الأسئلةء والشرح» واعطاء أمثلة) » والكثير من وسائل التدریب (وسائل 
التدريب الساعدة وأجهزة التدریب) — تتطلب درجة عالية من مهارات الا تصال الشفوی . بالاضافة 
إلى الحاجة إلى مستوی Je‏ من مهارات الا تصال الكتابية لكتابة خطط الدروس, وأوراق التعلیمات 
والهام التعليمية, والوزعات ولاعداد الخرائط والوسائل البصرية الا خری » ولاعداد الاختبارات 
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والاختبارات القصيرة quizzes)‏ . 

O‏ الصفات الشخصية Personal Qualities‏ : على الرغم من الاختلاف الكبيرق الشخصية والزاج 
والصفات الشخصية بين المدربين الناجحين فهناك سمات وصفات تعتبر أساسية » حيث يكون المدر بون 
الأكفاء على مستوى el‏ من المتوسط فى الذکاء, وتتوفر فيهم اللياقة الجسمية » والاستقرار العاطفى» 
والتوازن والثقة بالنفس» والصبر والتفهم» والعقلية المتفتحة وتقبل التغيير. بالإضافة إلى حب العمل مع 
الآخرين , والعدالة وحسن الخلق فى علاقاتهم , والاستمتاع بعملهم . 


Elements of Instructor Prerequisites شروط المدرب‎ ols 
: توجد خسة عناصر يجب أخذها فى الاعتبار فى إعداد شروط المدرب‎ 


O‏ [دارية Administrative‏ : و يتضمن هذا الجزء البنود التعلقة بالقواعد, والأنظمة » والسياسات» 


وتتضمن مايل : 

١‏ الوضع الوظيفى : على سبيل SI‏ فنى أو مشرف» مدير تنفيذى أو إخصائى تدريب» عسكرى 
آو sas‏ 
و مدنی . 


۲- طول مدة الندمة فى النظمة أو طول الخدمة فى العمل ا حالى . 
٣‏ مستوی الأجر : على سبيل الثال» عقيد أو رقيب أول أو نقيب. 


۽ بیانات الأمن الخاصة بعدم وجود سوابق. 

: و يتضمن هذا الجزء أى متطلبات تعليمية أو تدريبية‎ : Educational تعليمية‎ C 

۱ - الحد الأدنى لستوی التعلیم الرسمی : على سبیل الثال» درجة الماجستير تخصص تحلیل نظم . 
۲- تدريباً LE‏ : على سبیل الثال » تدریب رسمی فى معالجة البیانات . 

O‏ الخبرة فى مادة التدریب Subject-Matter Expertise‏ : ويحدد هذا الجزء يحالات العرفة 
الطلوية : 

۱- العرفة بالمنظمة : على سبيل المغال سياسات إدارة الأفراد فى الشركة . 

؟ ‏ العارف والهارات الوظيفية : على سبيل JEI‏ عمليات تشطيب الصور والرقابة على الجودة. 
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: و يتضمن هذا الجزء متطلبات الخبرة‎ : Experience الخبرة‎ O 
. الخبرة الوظيفية : مثل مدرس أو رجل بيع أو مقابل‎ -۱ 


۲- الخبرة العسكرية. 

: الصفات الشخصية : وضع هنا السمات والصفات الشخصية التى تعتبر أساسية لنجاح المدرب‎ O 
أ الذكاء.‎ 
ب الاهتمامات.‎ 
. جب المزاج‎ 


ويحتوى شكل ۰۱-۱۳ و۳٠ Y‏ على أمثلة على قوائم الشروط . 


مصادر الحصول على المدرّبين 


Sources of Instructors 


توجد مصادر عديدة لوظائف المدربين بأقسام التدريب والتطو ير با لنظمة . و يتوفر بعض هذه 
الصادر من خارج النظمة, ولكن معظمها يتوفر داخل النظمة . وتتمثل المصادر الرئيسية للمدر بين فى 
الملمین المدربين؛ والموظفين التنفینیین والفنیین, والمشرفين والمديرين التنفيذيين» وإخصائيى 
التدریب , والخبراء من خارج المنظمة. 


Trained Educators بون‎ A| المعلّمون‎ 


من الاختيارات المتاحة لدیری أنشطة التدريب والتطو ير استخدام خريجى كليات المعلمين وكليات 
التربية (أو المدرسين فى الكليات والدارس الفنية والحرفية ذوی الخبرة) ليعملوا فى النظمة. و يضمن 
استخدام هذا الاختیار تمت المتدربين بخلفية جيدة فى العارف والهارات المهنية المطلوبة للنجاح فى 
التدریس . 

وعل الرغم من ذلك فإنه نادراً ما يتوفرف المعلم الهنی متطلبات مادة التدریب فى النظمات 
الخاصة . وتوجد استثناء‌ات لذلك » على سبیل الثال » فان الكثير من الهارات التی تدرس ف الدارس 
الحرفية والفنية تنطبق على التدریب الصناعی ومن ثم فإنه يمكن استخدام الدر بین من هذا الصدر 
فوراً. ul‏ بالنسبة لبقية هذه الفئة الهنية فإن الشكلة تتمثل فى ضرورة تدریبهم على الهارات والتقتیات 
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شكل ۱-۱۳ فاثمة بشروط مدرب ورشة الات 

تب جح اس 
الاسم الوظيفى : مدرب ورشة آلات 
التطلبات الاردارية : 

موظف تنفیذی . 

خدمة فى الشركة مدة لاتقل عن ثلاث سنوات . 
التطلبات التعليمية : 

خريج مدرسة ثانو ية أو حرفية أو فنية. 

تدريب رسمى فى ورشة آلات. 

الحصول على برنامج تدریبی فى تدريب المدربين . 


الخبرة فى مادة التدريب + 
معدات يدو ية : ميكروميتر ومقياس ومثقاب مرکزی وأداة تقسيم وخطاط ومطراق ومسماك وفرجار. 
معدات الية : المخرطة والفريزة والمقشطة النطاحة ومعدة التخريم Gully‏ الضاغط والمثقاب الکهر بائى وا منشار الآلى وأداة 
القطع ومعدة تجلیخ السطوح والفرشة ذات الأسلاك المرنة. 
الواد : حديد ونحاس أصفر ونحاس المنيوم وصلب . 
آخری : تخطيط وترتیب العمل والرسومات التخطيطية والرسومات ا حرفية . 
متطلبات الخبرة : 
خبرة لا تقل عن ثلاث سنوات کمیکانیکی. 
خبرة فى التدريب على رأس العمل والتدريب الباشر. 
الصفات الشخصية 
apt‏ 
ناضج . 
صبور. 
الرغبة فى التدريس . 





الوظيفية قبل أن يصبح المعلم قادراً على العمل «مدر با منتجأ» . وعلى ذلك فان الاستثمار فى تدريب 
كل المعينين من مهنة التدريس يعتبر أمراً ضرورياً . والغالبية العظمى من هؤلاء تفتقر إلى معرفة المنظمة 
وتنظيمها ومنتجاتها وخدماتها. وقد يفتقر بعضهم إلى المعارف الخاصة بتعلم الكبار والمهارة فى استخدام 
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شكل ۲-۱۳ قائمة مختصرة لمدرب فى كلية الحرب التابعة للجيش الامریکی 

اک بت سس ا کف مد سس هس لاس 
الاسم الوظیفی ‏ : مدرب لدراسات العلومات الادارية. 
التطلبات الإدارية : 

عضوف الجيش الأمريكى العامل . 

رتبة كولونيل أو ما يعادها - 

خدمة إجبارية لاتقل عن سنة عند الترشيح . 

يستوى کل متطلبات الأمن للوظائف التى تتعامل مع الأسرار الخطيرة . 
التطلبات التعليمية : 

خریج كلية خدمة عالية : 

درجة الماجستير مع تخصص رئيس فى إدارة الأعمال أو الاقتصاد أو تحليل النظم أو حقول التخصص ذات العلاقة. 

ندریب رسمى فى المعالجة الآلية للبيانات؛ على سبيل الثال معهد الحاسب الآلى التابع لوزارة الدفاع» أو تدريب فى معاهد خاصة أو 
حكومية . 
الكفاءة فى مادة التدريب : 

متطليات العلومات والنظم اخاصة بوزارة الدفاع الأمريكية. 

العوامل التى يتضمنها تصميم وتركيب وتشغيل نظم معلومات الإدارة وما يتضمنه ذلك من نظم تشغيل البيانات الآلية. 

أجهزة الحاسب الآلى و برمجياته. 

تطبيقات الحاسب الآلى فى وزارة الدفاع والجيش الأمريكى ( أو أى اقسام عسكرية أخرى) . 
الخبرة : 

خبرة كضابط فنی فى مجموعات خاصة أو ألوية أو أفواج أو مايعادها. 

خبرة استشارية فى المكاتب ال ركزية, و/ أوفى الجيش الأمريكى (او ای أقسام عسكرية أخرى) و/ أومكتب وزير الدفاع, و/ أو 
رئيس الا ركان . 

خبرة کمدرب فى مدارس الخدمة أو الكلية أو الجامعة . 





الاستراتيجيات والطرق التى تركز على أداء التدر بين . ويجب تزو يد المعلمين بتدريب على هذه امعارف 
والهارات قبل تكليفهم بواجبات تدريبية . 


Operative and Technical Employees الوظفون التنفيذيون والفنيون‎ 


تعتبر الوحدات التنفيذية فى النظمة أفضل الصادر الرجوة للحصول على مدر بين للتدريب التعریفی 
والتدریب الحرف والتدریب نصف الاهر والتدریب الفنى . ويكن استخدام الوظفین التنفيذيين ذوی 
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الستوی التقدم» والفنيين کمدربین» حيث تتوفر لديهم خبرة مباشرة بالعمل أو الحرفة أو التقنية التى 
يمكن أن يوكل إليهم مهمة تدريسها. وإذا توفر لديهم أيضاً خبرة مباشرة فى التدريب على رأس العمل أو 
التدريب بالتوجيه المباشرء فإنه يكون قد توفرت لديهم كفاءة مهمة أخرى من الكفاءات الطلوبة فى 
الدرب . وفی كل الأحوال فإنه يتوفر لديهم على الأقل خبرة بالمادة موضوع التدريب ومعرفة بالمنظمة . أما 
وجه القصور بالنسبة لهم كمدر بين فيتمثل فى نقص معرفتهم بطرق وأساليب التدريب بالإضافة إلى 
افتقارهم لهارة التدریب . 

و یتطلب تحويل الوظفین التشغيليين والفنيين إلى مدر بين استشماراً ی تدریبهم على القيام مهام 
التدريب إما داخل المنظمة أو خارجها. وعلى الرغم من أن التسرب من مثل هذا النوع من التدريب 
غالبا مايكون مرتفعاً, يستمر الموظفون الذين يحضرون هذا البرنامج فى وظائفهم » وحتى الذين يت ركون 
البرنامج يتوقع بقاؤهم مع المنظمة» ونتيجة لذلك فإن خسائر النظمة تکون منخفضة نسبياً» و يبقى 
استشمارها فى هذه البرامج ذا قيمة . وتعتبر الميزات التى يحصل عليها الموظفون التنفيذيون والفنيون من 
تحويلهم إلى مدر بين مثل الزيادة فى الراتب والمكانة, حافزاً لهم على ذلك . 


Line Supervisors and Managers التنفيذيون‎ Oy pally المشرفون‎ 


يزداد استخدام المشرفين والدیرین التنفيذيين كمديرين بسرعة فى كل من القطاع العام والخاص . 
والسبب فى الزيادة هو أبعد من كونه جرد توفر المشرفين والدیرین التنفيذيين أو لعوامل اقتصادية, لاسيما 
بالنسبة للتدريب الاعدادی للمشرفين والتطو ير الإدارى حيث حل Oy pall‏ التنفيذيون حل الخبراء 
الخارجيين وأعضاء هيئة التدريب التخصصین . و یرجم السبب الرئيسى لذلك إلى مايتمتع به الموظفون 
التنفيذيون من الثقة بشكل أكبر من الخبراء الخارجيين . فالتدر بون يظهرون احتراماً أكبر للمديرين 
التنفيذيين: كما أنهم يظهرون مقاومة أقل لا يعرضونه من أفكار ومفاهيم . وتختفى فى ظل وجود 
المديرين والمشرفين التنفيذيين كمدر بين » اللحوظات التى تتردد عادة فى التدريب مثل «قد يكون هذا 
حسناً من الناحية النظرية» لكنه لايصلح للتطبيق» و«أنت لا تعرف الجوانب الواقعية للعمل فى هذه 
المنظمة» . 

وتوجد مزايا أخرى لاستخدام المديرين التنفيذيين كمدربين. فالتدريس يزيد من كفاءة الدیرین. 
(فتقديم المادة التدريبية غالبا مايؤدى إلى زيادة فهم ومهارة المدرب أكثر ما يؤديه بالنسبة للمتدر بين) 
كما أن المديرين التنفیذیین يظهرون التزاماً متزايداً بالمفاهيم والأفكار التى يقومون بتدريسهاء بالإضافة 
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إلى أن عملية التابعة تتحسن بدرجة كبيرة حيث يصبح الدیرون بعد عودتهم للعمل العامل المحرك 
لطلابهم السابقين . 

وال جانب هذه المزايا فإنه تُوجد مزايا جانبية أخرى» تتضمن زيادة خبرة الدیرین » وتخفيض 
تكاليف التدريب» وزيادة خبرة مساعدى المديرين الذين يعطون الفرصة للإدارة فى أثناء قيام المديرين 
مهام التدریب . 


وبالطبع فان استخدام الدیرین التنفیذیین لايخلومن العيوب» وربا يكون التحفظ الرئیسی على 
استخدامهم هو ما یتعلق بهارة التدریب . ومع ذلك فإذا كان ال مديريملك الکفاءة الفنية والادارية التى 
یتطلبها عمله کمدیر, فإنه من المؤكد إمكانية إعداده للقیام بالتدریس وذلك بحد أدنى من التدریب : 
والعیب GUI‏ هو ضياع الوقت الخصص للإدارة Ub‏ أن pall‏ يكون بعيداً عن ممارسة واجباته الإدارية 
العادية أثناء قيامه بالتدریب, وذلك بالاضافة إلى العيوب الأخرى التی تنتج عن سوه التطبیق . فافضل 
النتائج يتم الحصول علیها عند استخدام الدیرین ذوی الستویات العلیا کمدر بین؛ ومع ذلك فانه غالبا 
مایتم استخدام الدیرین ذوی الستویات الدنیا بسبب صعوبة تفریغ المديرين ذوی الستویات العلیا» 
Gy‏ حالة استخدام Oy pall‏ ذوی الستویات الدنیا فإنهم يجب أن یکونوا من بين من يتمتعون بإمكانات 
متميزة للترقی . 

وعند استخدام oy pall‏ التنفيذيين كمدر بين يكون هناك ميل لاستخدام الدیرین الذين يمكن 
الاستغناء عنهم من مسئولياتهم الحالية» و يعتبر ذلك خطأ نظراً OF‏ هؤلاء يعتبرون أقل المديرين كفاءة. 
وعلى ذلك فيجب أن يشارك فى البرامج التدريبية Oy pall‏ ذوو التأهيل والكفاءة المتكاملة, وإلا فان 
إنتاجية البرنامج وقيمته ستنخفضان . 


أعضاء هيئة التدريب المتخصصون Staff Training Specialists‏ 


تتوفر لدی معظم النظمات الآن مجموعة صغيرة على الأقل من المدر بين التابعين للمنظمة . وما لاشك 
فيه أنه توجد الكثير من برامج التدريب والتطو ير التى يمكن فيها استخدام إمكانات هؤلاء التخصصین 
إلى حد كبير حيث تتوفر لديهم العرفة والهارة المهنية والعرفة با منظمة» وفى كثير من الأحوال الخبرة فى 
مادة التدريب اللازمة لنجاحهم كمدر بين . ومع ذلك فإن استخدام أعضاء هيئة التدريب المتخصصين 
کمذربن بشكل رئيسى يؤدى إلى حرمان النظمة من الاستفادة بإمكاناتهم على الوجه الأكمل حيث 
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سیکون عدد البرامج التى يمكن أن يشاركوا فيها حدوداً» iy‏ معظم الأحوال Of‏ عدد المتخصصين المتاح 
سیکون أقل إلى حد كبير من احتياجات النظمة من المدربين. 

Susy‏ استخدام أعضاء هيئة التدريب التخصصین بشکل AT‏ فاعلية لدعم القائمین بالتدريب 
بدلاً من قيامهم بالتدریب بشکل مباشر» حيث يجب أن يكون دورهم الرئیسی هوتقدیم النصح 
والساعدة, وأن تكون مهمتهم هى تنمية مهارات التدريب لدى القائمين بالتدريب من بين الموظفين 
التنفيذيين والفنيين والمديرين التنفيذيين . 


الخبراء من خارج المنظمة Outside Experts‏ 


إن الخيار الأخير هو استخدام مدر بين من خارج المنظمة » وعادة مايفترض أن السلبية الأساسية لهذا 
الخيارهى التكاليف. وفی الحقيقة فإن المصروفات الخاصة بالحصول على مساعدة فى التدريب من 
الخارج Ge‏ ما تكون مرتفعة » ولكن الاعتراض الأسامى لاستخدام خبراء من خارج المنظمة يتمثل فى 
احتمال عدم فهمهم للمنظمة ومشكلاتها الفريدة. وعلى ذلك فإن مدخلهم فى التدريب WE‏ مايكون 
مشاليا Lett‏ ونظرياتهم لا تناسب النظمة, فهم ببساطة Oy SHY‏ كما يفكر الدیرون فى امنظمة . 
نتيجة لذلك فان القاومة لفاهیمهم وأفكارهم We‏ ما تكون مرتفعة بين الدر بين » بالإضافة إلى ميل 
الخريجين لاستخدام القليل ما تعلموه. 


تدريب المدربين 


Training Instructors 


يتطلب تحويل المعلمين والموظفين التنفيذيين والفنيين والمشرفين وا مديرين إلى مدربین أكفاء 
استشمارً فى برامج تدريب المدربين داخل المنظمة أو خارجها . وتقوم الكثير من النظمات الخاصة 
والکلیات والجامعات الخاصة والعامة بتقدیم حلقات دراسية فى «تدریب الدرب» » ومع ذلك فانه يجب 
أن تأخذ النظمات ذات الاحتیاجات الستمرة من تدریب الدر بين بعين الاعتبار, تعطویر قدرتها الذاتية 
على تدريب الدر oy‏ لضمان ملاءمة التدریب مع التطلبات الوظيفية بالاضافة إلى تخفيض التکالیف . 

وتختلف أهداف ومحتوى ومدة وجدولة برامج تدریب الدر بين اختلافاً بيناً . و یتدرج هذا التدریب 
من حلقات دراسية ليوم واحد إلى لقاءات عديدة لمدة ساعتين Cay‏ إلى برامج تدريبية متكاملة من 
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tadan‏ أسابيع . ويجب أن يتم تحديد المدة والاستراتيجيات على أساس أهداف التدریب . وأهم 
اعتبار هو تمکن من يتم إعدادهم کمدر بين من الهارات والطرق التى سیحتاجون إليها لأداء واجباتهم 
كمدربين ومن توجيه أنشطة تعلم المدربين » و یکون دور الدرب فى برنامج تدريب المدر بين هو خلق 
وتحقيق استمرارية الظروف التى تمكن التدر بين من التعلم بكفاءة وفعالية . 


Essential Conditions شروط أساسية‎ 


لكى يكون برنامج تدريب ال مدر بين فعالاً, فإنه يجب أن تتوفر فيه شروط معينة . وفيما یل مناقشة 
لهذه الشروط : 
O‏ المدربون Instructors‏ : يجب أن يتوفر العدد الكافى من الدر بين المؤهلين وذوى الكفاءة لتنفيذ 
البرنامج التدریبی . ويجب أن يكون هؤلاء الدر بون متمكنين من طرق وأساليب التدريب التى سيتم 
تدريسهاء كما يجب أن يكونوا قادرين على توفير النموذج والمستوى الذى يحتذى به الدارسون المدر بون » 
وال جانب الهارة فى استخدام طرق المحاضرة والبيان العملی والمؤمر والأداء » فإن مدر بى الدر بين 
يجب أن يملكوا مهارات تحليل الاحتياجات وتحليل الوظائف/ والمهام, كما يجب أن یکونوا أكفاء فى 
استخدام الوسائل التدريبية المتعددة وأساليب تفريد التدریب بالإضافة إلى قدرتهم على الاورشاد 
والتقو يم بكفاءة. 
D‏ أساسيات البرنامج Program Underpinninigs‏ : يجب أن يعتمد برنامج تدريب الدر بين على تحديد 
منتظم لاحتياجات الدر بین ومتطلباتهم داخل النظمة . ويجب أن يتم هذا التحديد عن طريق : O)‏ 
مراجعة كل خطط التدريب الرئيسية للمنظمة » بالإضافة إلى أدلة البرامج التدريبية وأدلة الدر بين . (۲) 
تحليل التقارير الخاصة علاحظة وتقويم الدر بين . (۳) إجراء دراسات مسحية لاحتياجات المدر بين. 
0 احیز الکانی والرافق Space and Facilities‏ : يجب توفر الحيز الکانی وا مرافق والأجهزة والواد 
اللازمة لتنفيذ البرنامج . وتتضمن هذه التطلبات : (۱) قاعة دراسة و/ أو قاعة اجتماعات و/ أو ورشة 
و/ أو معملاً و/ أو مكاناً للتدريب الیدانی . (Y)‏ أجهزة سمعبصرية و برامج تعلم . (۳) والوثائق الخاصة 
بالبرنامج فى شکل دلیل البرنامج التدریبی وخطط الدروس والواد الرجعية وأدلة الدرب . 
O‏ الاسترانیجیات والأساليب Strategies and Techniques‏ : يجب استخدام legat‏ منوعة من 
استراتیجیات التدریب والطرق وال سالیب فى برنامج تدریب المتدر بين » ويجب أن یکون الترکیز 
Bestel‏ البیان العمل والأداء والعلومات الرتدة . ويجب تسجیل أداء التدر بین فى أثناء فترات 
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تطبيقهم العمل للتدريس على شرائط الفيديوء وإعادة عرضها ونقدها بواسطة كل من التدرب والمدرب» 
كلما كان ذلك مکناً . وجب أن تتضمن الأساليب الاضافية المحاضرة/ المناقشة والتعيينات الدراسية 
ويجموعة العمل الصغيرة والتدريب باستخدام الوسائل المتعددة. 

O) : يجب أن يتضمن برنامج تدريب المدربين المحتوى التالى كحد أدنى‎ : Content المحتوى‎ O 
شروط تعلم الكبار. (۳) كيفية اختيار طرق وأساليب التدريب. (4) كيفية‎ (Y) كيفية تعلم الكبار.‎ 
اختيار واستخدام الوسائل المساعدة . )3( كيفية إعداد‎ LAS (0) . إعداد الأهداف والتخطيط للتعلم‎ 
كيفية تقويم التعلم . (۸) كيفية تزو يد المتدربين بالعلومات الرتدة.‎ (V) . خطط الدروس التدريبية‎ 
التدریب العمل على مهارات التدریب تحت إشراف وتوجیه خبير.‎ )٩( 

و يبين شکل ۳-۱۳ إطاراً لبرنامج تدریبی لتدریب التدر بين لدة ثلاثة أسابيع (۱۲۰ ساعة) . 


O‏ التقريم Evaluation‏ : يجب تقويم فعالية برنامج تدريب الدر بين بالوسائل التالية : (۱) الملاحظة 
فى قاعات التدریب أو الورش أو المعامل أو التدريب الميدانى . (Y)‏ ملاحظة أنشطة وأداء التدر بين . 
(۳) تحليل الاختبارات والامتحانات . (t)‏ الحصول على تعليقات ومقترحات المتدربين .)0( الحصول 
على تعليقات ومقترحات المدربين. )3( الحصول على تقارير من التدر بين ومشرفيهم بعد قيامهم 
بالتدريب لفترة تتراوح بين أربعة وستة أسابيع . ویجب استخدام نتائج هذه الأنشطة التقومية لادخال 
التغييرات اللازمة على برنامج تدريب ا مدر بين. 
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شكل ۳-۱۳ إطار لبرنامج تدريب المدربين 
ج a‏ 


عدد 





الموضوع الساعات "aaah‏ 
١‏ كيفية تخطيط الواد : 
أ اختیار الأهداف ۲ oe‏ 
ب - كتابة الأهداف السلوكية 0 مداع 
ج اختيار استراتيجيات التدريب 3 sig‏ 
د اختيار المواد التدريبية والوسائل المساعدة 0 a‏ 
ه ‏ تحدید التطلبات من الأجهزة ۱ د 
و تحديد الوقت الخصص للتدريب 1 af‏ 
۲ - كيفية إعداد مواد التعلم : 
أ بحث محتوى الدروس ` zep‏ 
ب کتابة خطط الدروس toue t‏ 
ج إعداد الواد التی ستوزع على الدر بين (الوزعات) ۱ a‏ 
د إعداد البیانات العملية ۱ se‏ 
ه ‏ الاعداد للأداء العمل للمتدر بين ۲ at‏ 
۳- كيفية تقديم التدريب : 
أ الحاضرة ee t‏ 
ب - البيان العمل tor t‏ 
= — إذارة الوتمرات ۸ رات ع 
د استخدام تمثيل الأدوار, والحالات الدرامية, والمحاكاة 
والطرق الأخرى التى تعتمد على المشاركة Cora w‏ 
اه استخدام التمرينات العملية gree w‏ 
و استخدام الواد التدريبية الخاصة بتفرید التعلم ۱ a“‏ 
تز أسلوب الأسئلة ۱ ee‏ 
ح - تشغيل واستخدام الأجهزة السمعبصرية (أجهزة عرض 
الشرائح الشفافة, وأجهزة الفيديو) 58 Ee‏ 


. م = عاضرة, ر = مؤقراً. ب ع = بیانا عملا تع = قریتا عملا‎ o 
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تابع شکل ۳۰-۱۳ 
wal‏ 


ط — استخدام وسائل التدريب الساعدة (السبورات» والوسائل 
البصرية, والخرائط » والنماذج, وفاذج التشفیل) 


؛ ‏ كيفية توجيه أنشطة التعلم : 

توزيع التدر بين على مجموعات لأغراض التدريب 
ب تطبيق ميادىء التعلم 

ج تحفيز التدر بين 

د مراعاة الفروق الفردية 


هب توجيه المتدر بين ومساعدتهم 





و إرشاد التدر بين 


6 - كيقية تقويم التعلم : 
أ اختيار استراتيجيات التقويم 
ب - إعداد خطط الاختبارات 
ج كتابة بنود ومواقف الاختبارات 
د تطبيق الاختبارات 
ه ‏ تصحيح الاختبارات وتحليلها 
و نقد الاختيارات 


: كيفية القيام بالمهام ذات العلاقة‎ - ٩ 


أ إعداد الجداول الدراسية 





— استخدام سجلات التدر بين 
طلب الستلزمات والأجهزة 
الحصول على الأفلام التدريبية والوسائل السمعبصرية الأخرى 
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عدد 
الساعات 


الطريقة 


مب ع ر 


af 
a 
د‎ 


د 


د 
مور 
مات ع 
oe‏ 
trun‏ 
مور 


of 
a 
se 
af 











المهارات الطلو بة للاستراتيجيات المختلفة 
Skills Required by Different‏ 


Strategies 


أساسيات الاختيار 


يعتبر تحليل أهداف التدريب واطارات الحتوی أمراً أساسياً لتحديد الكفاءات المهنية اللازمة لتنفيذ 
البرنامج» ويحدد محتوى وحدة تدريبية معينة والاستراتيجية المختارة نوعية المدرب المطلوب للتعامل مع 
الوحدة. وعلى الرغم من أنه يجب افتراض أن كل المدر بين قد اجتازوا تدريباً للمدربين بشكل ماء فان 
خبرتهم الفنية وخبرتهم فى التدريس من حيث النوع والكمية ‏ ومهاراتهم التدريبية وتفضیلا تهم 
لطرق معينة من طرق التدريب تختلف اختلافاً بت إن ا هدف من عملية توزيع تكليفات التدريب على 
محالات المحتوى هو اختيار أفضل العناصر من حيث الكفاءة الفنية ومهارات التدريب. 


Instructor Competencies كفاءات المدرب‎ 


تستلزم استراتیجیات العدریب المختلفة متطلبات مختلفة من الدرب . و بصرف النظرعن 
الاستراتيجية التى سيتم استخدامها فان الطلب الأساسى هوالمعرفة بالمادة موضع التدريب» وكما 
سبق الإشارة إليه فإن الدرب لايستطيع أن يدرس ما لا يعرفه . و بالإضافة إلى هذا الطلب الأساسى فإنه 
توجد مهارات وقدرات تدريبية تعتبر ضرورية للتطبيق الناجح لأى استراتيجية . وستحدد الفقرات 
التالية هذه الهارات والقدرات وما يرتبط بها من استراتيجيات . 


)۱( : طريقة المحاضرة : لاستخدام المحاضرة بشكل جيد فإن الدرب يجب أن يكون قادراً على‎ O 
تنظيم مادة التدريب للتقديم الشفوى بشكل فعال . (۲) التحدث بوضوح وقوة . (۳) إثارة الاهتمام‎ 
تنويع عملية التقديم من حيث المفردات اللغو ية»‎ (E) . الوضوع‎ Lol والحماس وإقناع الآخرين‎ 
وتركيبات الجمل» والأمثلة حسب نوعية المستمعين . (0) اختيار واستخدام وسائل التدريب الساعدة‎ 
تقويم كفاءة تقديم الحاضرة من خلال الاستخدام الفعال لأساليب التقو يم‎ )٩( بحكمة ومهارة.‎ 
. الفورية مثل الأسئلة‎ 
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)۱( : طريقة الوتقر: لاستخدام طريقة امؤقر بشكل جيدء فان المدرب يجب أن يكون قادراً على‎ O 
التحدث بوضوح وفعالية . (۲) إثارة اهتمام التدر بين وحثهم على المشاركة . (۳) جعل جو الوقر غير‎ 
رسمى . (4) توفي التوجيه اللازم لاستمرار تنبه المجموعة لنقاط التدريس وأهداف التدريب النشودة.‎ 
. تلخيص نقاط المناقشة بسرعة ووضوح‎ (0) 

O‏ طريقة البيان العملى : للقيام بالبيان العمل فإن الدرب يجب أن يكون قادراً على : (۱) تنظيم 
البيان العملی لاحداث أكفأ تعلم . (۲) استخدام الأدوات ووسائل العمل الساعدة والأجهزة ووسائل 
التدریب الساعدة بهارة . (۳) التحدث بوضوح, وقوة» وفاعلية . (4) ملاءمة التعلیقات مع نوعية يجموعة 
التدریب . )0( تشخیص الصعوبات التی تواجهها الجموعة واتخاذ الإجراءات العلاجية بشکل فوری . 
0 طريقة الأداء : بالاضافة إلى الهارات التی تم تحدیدها فى طريقة البيان العملی فإن الدرب الذی 
يستخدم طريقة الأداء يجب أن یکون قادراً على تشخیص صعوبات التعلم الفردية وأن یتعامل مع هذه 
الصعوبات بشكل فردى بفاعلية . 

O‏ التعليم المبرمج Programmed Instruction‏ : لاستخدام التعليم المبرمج بفعالية فإن الدرب يجب أن 
يكون قادراً على : )1( تشخيص صعوبات التعلم الفردية . (۲) القيام بتدريب علاجى على أساس 
فردی . (۳) تحفیز وارشاد وتوجیه کل متدرب . (4) تحديد معدل سرعة التعلم المناسبة لكل متدرب . 

0 التدريب الزجی أوفرق التعلم : لاستخدام التدریب الزجی أو فرق التعلم » فان الدرب يجب أن 
يكون قادراً على القيام بکل الهام التی تم تحدیدها فى الفقرات السابقة . 

[] فریق التدريب : بالنسبة لفريق التدريب OW‏ الهارات الطلوبة من المدرب ستختلف باختلاف 
الوقم الذى يشفله فى الفریق . وفیما يختص بقاند الفریق فإنه يجب أن يكون قادراً على القيام بكل الهام 
المتعلقة بطرق العدریب الأساسية . أما بالنسبة لعضو الفريق فان الأمر لايتطلب توفر كل الهارات 
المطلوبة من المدرب لديه . 

ت طرق الشارکه الخاصة : على الرغم من وجود اختلافات فى مزيج الهارات الطلوبة من ال مدر بين عند 
استخدام الطرق التی تعتمد على المشاركة مثل الحالة الدراسية وقثیل الأدوار والمحاكاة والمباريات 
الادارية» فان المهارات الرئيسية التى تطلبها واحدة» حيث يجب أن يكون الدرب قادراً على : (۱) 
اختیار الواد التدريبية المناسبة . (Y)‏ تنظيم مجموعة التدر بين لاكتساب خبرة التعلم . (۳) التحدث 
بوضوح وفاعلية . )£( إثارة اهتمام المتدربين وحثهم على المشاركة . )0( BUH‏ على استمرارية تمرين 
التعلم فى إطاره الصحیح . )3( تقو يم ونقد الأداء الفردى والجماعى بشكل فعال . 
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معاییر تحديد الاحتياجات من المدربين 
Standards for Determining Instructor‏ 


Requirements 


مراحل إعداد العاییر 


يجب استخدام معايير علمية مستمدة من الدراسات التجريبية لتحديد الاحتياجات من الدر بين 
وذلك إذا أريد تنفيذ التدريب بأقصى فعالية وكفاءة واقتصاد. ونظراً لأنه هكن إعداد معایر علمية بين 
يوم وليلة » فإنه يقترح إعداد معاییر المدربين خلال ثلاث مراحل كما یل : 
O‏ مرحلة التقدير احکمی Judgmental Phase‏ : يعتمد التحديد المبدئى للاحتياجات من الدر بين إلى 
حد كبير على التقدير الحكمى المدعم بالخبرة الحلية والعایر المستخدمة فى مواقف تدريبية مشابهة . 
O‏ مرحلة الخبرة Experiential Phase‏ : بعد إعداد المعايير التقديرية واستخدامها فى نظام التدريب 
فإنه يتم تطبيق ا معايير المعتمدة على الخبرة والتى يتم التوصل إليها من خلال الملاحظة والخبرة مع المعايير 
التقديرية . معنى أنه يتم تعديل المعايير التقديرية نتيجة للخبرة الحلية مع المعايير المبدئية , 
O‏ المرحلة العلمية Setentifte Phase‏ : وأخيراً فإنه يتم إخضاع العایر المعتمدة على الخبرة للتجريب 
المحكوم . و ينتج عن تحليل البيانات HUI‏ عن التجريب المحكوم معاییر علمية تستخدم فى تحديد 
الاحتياجات من المدر بين . 
أنواع المعايير Types of Standards‏ 


توفر الخطوات التى تمت حتى هذه النقطة فى تصميم نظام التدريب» البيانات اللازمة لتحديد العدد 
الطلوب من المدربين» ونوعية المدربين» ونوعية الهارات التى يجب توفرها لديهم لتشغيل النظام . 
و بالإضافة إلى ذلك فإن تحدید الاحتياجات من المدربين يجب أن يعتمد على نصاب العمل الخاص 
بالمدربين » ونسب معقولة لعدد الدر بين إلى التدر بين » ونسب معقولة لوقت التدريب الفعلى إلى وقت 
الاعداد . 


الحد الأقصى لعدد ساعات التدریب الفعلية للمدرب Maximum Number of platfrom Hours‏ : 


يعتبرنصاب العمل المقول أمراً أساسياً إذا ما أريد للتدریب أن یکون فعالاً. 
وعل الرفم من إمكانية تكليف المدرب بالتدريب لمدة ثمانى ساعات متتالية. 
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فمن المؤكد أن جودة أداء هذا الدرب ستتدهور بتوالى ساعات التدريب . و بالإضافة إلى عدد الساعات 
العقول , فإنه لكى يكون أداء pall‏ بين فعالاً فإنه يجب أن يتم الإعداد للتدريب بشكل جيد» وأن 
يخصص له مايستلزمه من وقت . وهذه الأسباب فان نصاب التدريب اليومى والأسبوعى يجب أن يكون 
محدودا . وطالما أن هناك آنواعاً معينة من التدريب ذات متطلبات كثيرة من حيث إعداد الدروس 
والتدريب الفعى » فإنه يجب وضع حدود قصوى مختلفة بالنسبة لكل استراتيجية . و يبين العمودان ۲» ۳ 
من الشكل ١١‏ ؛ معايير مقترحة فى هذا الصدد. 


نسب وقت التدريب الفعل إلى وقت الإعداد Ratios of Platfrom-to- preparation Hours‏ : 


تتطلب استراتيجيات التدريب الختلفة كميات مختلفة من وقت الإعداد, وتجب ملاحظة أن الاعداد 
للدرس أوتمرين التعلم لأ ول مرة يأخذ وقتأ أطول إلى حد كبير من الاعداد للدرس نفسه عند تكراره 
GY‏ كما أن درجة تعقيد الحتوی » ومدى توفر المواد المرجعية » وكمية البحث المطلوبة تشکل 
متغيرات قد تستلزم تعديلات بالزيادة فى الوقت الخصص للإعداد. و يبين العمودان 4 » ه من الشكل 
4-۳ النسب القترحة لوقت التدريب الفعل إلى وقت الإعداد بالنسبة للاستراتيجيات الختلفة . 

O‏ عامل الإعداد اليومى للتدريب الفعل Platform-Preparation Factor‏ : ثل هذا العامل العلاقة 
بين عدد الساعات التى يمكن أن يقوم المدرب بتدريسها بالنسبة لوحدة تدريبية معينة يومياً وعدد ساعات 
التدريس التاحة ey‏ فإذا تقرر أن المدرب يستطيع أن يدرس ساعتين فقط يومياً بسبب تعقيد المادة 
التدريبية وأن عدد ساعات التدريس التاحة يومياً هوثمانى ساعات » فان عامل الإعداد اليومى 
للتدريس الفعل هوناتج قسمه ۸ على ۲ أى 4 . ولتحديد عامل الإعداد اليومى للتدریب الفعل فإنه 
يجب أن تؤخذ البنود التالية فى الحسبان : (۱) تعقيد المادة التى سيتم تقدیها . (۲) مدى توفرالواد 
المرجعية. (۳) كمية البحث والإعداد المطلوبة. و يبين العمود ٩‏ من الشكل 4١‏ عامل الااعداد 
اليومى للتدريب الفعلی بالنسبة لاستراتيجيات التدريب الرئيسية. 

C‏ نسب عدد المدربين إلى المتدربين Inatructor-to-Traines Ratios‏ : يعتمد عدد التدر بين الذين 
يمكن أن يتعامل معهم مدرب واحد بكفاية بصفة أساسية على الاستراتيجية المستخدمة . ومع ذلك فإن 
الحتوی - لاسیما الحتوی الذى يتعامل بصفة أساسية مع تنمية ا مهارات الحركية ومهارات الفريق 
يستلزم فى بعض الأحيان نسباً أكبر من عدد المدربين إلى المتدر بين . وقد تستلزم عوامل أخرى مثل 
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محدودية الحتوی, وحجم قاعة التدريب» والأجهزة» وما شابه ذلك أن يكون عدد المتدر بين بالنسبة 
لكل مدرب أقل ما لو كان عليه الأمرى حالة عدم وجودها. و يبين العمود ۷ بالشكل ١‏ 4 نسب 
عدد المدربين إلى عدد المتدر بين بالنسبة لاستراتيجيات التدريب المختلفة . 


شكل 4-۱۳ معابيرمبدئية لساعات التدريب الفعلية» ونسب وقت الارعداد إلى ساعات الندریب الفعلية» وعوامل 
الاإعداد اليومى للتدريب الفعل» ونسب عدد المدربين إلى عدد المتدربين 





عدد ساعات التدربب نسب وقت الاعداد إلى 
ر و . 











الفعلية ساعات الند ریب | الفعلية 
الحد الأدنى الحد الأقصى عامل الإعداد الحدالأقصى 
الاستراتيجية الحد الأقصى الحد الأقصى عند الإعداد للإعداد فى اليومى للتدريب لنسب المدربين 
اليرمى 2 الأسبوعى لأولهرة المرات|التالية الفعل لمدد التدرین 
t ۳ ۲ ۱‏ 0 ` ۷ 
طريقة المحاضرة i ۲ rer) ww t‏ 
طريقة الؤقر vers w t‏ ۱ ۲ :۱۳ 
طريقة البيان العمل very w t‏ :۱ ۲ ۱۳:۱ 
طريقة الأداء (الذى يتضمن أجهزة) ` vir 23 vt‏ 1:۱ 
طريقة الأداء (الذى يتضمن استخدام 
الورقة والقلم أو حل الشکلات) ` yr vr 233 vt‏ :۱۳ 
الدرس المزجى (أداء عمل 
وأى طريقة أخرى) ` ves) ۱ ۱:۱ ۸:۱ rt‏ 
التعليم المبرمج ` very ۱,۳ ver vie rt‏ 
التدریب الفردی ۲ t (EX) tss v‏ 6 
امتحان (تحريرى) ` 14 Ww vir Tai‏ ۳۰:۱ 
امتحان (أداء VA 15 t (gee‏ كك ۲ 2 
فريق التدريس verry ۲ PA res) ww t‏ 
فريق التعلم ver) ۲ ry yer) r t‏ 
التلیفزیون (بما فى ذلك 
وقت البروفات til ۸ ٤ CEN‏ 
نظم التدريب التى تعتمد 
على احاسب ver) ۱,۳ vir ۱:۲ rt 5 JI‏ 
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حسابات الاحتياجات من المدربين 


Culculating Instructor Requirements 


تحديد العدد المطلوب من الدربن Determining The Number Required‏ 


يتم تحديد عدد المدربين اللازمين لتنفيذ برنامج تدريبى معين باستخدام العوامل التالية : 
۱- عدد ساعات البرنامج التدريبى بالنسبة لكل نوع من أنواع التدريب (على سبيل المثال : 
المحاضرة, أو المؤتمر, أو الأداء) . 
۲- عامل الدرب بالنسبة لكل نوع من أنواع التدريب . 
۳- عامل الإعداد اليومى للتدريب الفعلى . 
؛ ‏ عدد الصفوف التى سيتم تدريبها سنوی . 
ه ‏ عامل ثابت لتغطية الاشراف والارجازات والااجازات المرضية وما شابه ذلك . 


O‏ عامل المدرب Instructor factor‏ : مثل هذا العامل متوسط عدد ساعات المدرب المطلوبة لتدريس 
كل ساعة من ساعات البرنامج التدريبى بالنسبة لكل طريقة من طرق التدريب الرئيسية . و يتم فصل 
عدد ساعات البرنامج التدريبى حسب استراتيجية التدريب القررة فى دلیل البرنامج التدریبی» وعند 
تحدید عدد الدربین المطلوبين لتطبيق استراتيجية معينة » فإنه يجب أخذ البنود التالية فى الحسبان : 

)1( عدد المتدربين فى الصف . (Y)‏ عدد مواقع التدريب (أماكن الجلوس والأجهزة) التاحة فى الصف 
أو الورشة. أو المعمل. (۳) النسق الخاص Ke‏ التدريب . (4) متطلبات السلامة . )0( محتوى 
البرنامج التدريبى» لاسيما الحتوی الذى يتعامل بشكل رئيسى مع ا مهارات الحركية ومهارات الفریق . 
() أى محددات أخرى . و يبين شكل ۵-۱۳ عينة لكيفية حساب عوامل ا مدرب . 


الا جراعات Procedures‏ 


ساب عدد الدر بين اللازمين لتنفیذ التدريب» استخدم شکل ۰-۱۳ مع الخطوات التالية : 
الخطوة الأول : سجل كل نظم التدریب فى العمود الأ ول . 
الخطوة الثانية : حدد عدد ساعات البرنامج التدریبی القررة بالنسبة لطريقة الحاضرة, والوقر 
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اخطوة الثالثة : 
الخطوة الرابعة : 


الخطوة الخامسة : 


الخطوة السادسة : 


الخطوة السابعة : 


الخطرة الثامنة : 


الخطوة التاسعة : 


والبيان العملء والأداءء وطرق المشاركة الخاصة, والامتحانات, وضع هذه 
الأ رقام فى العمود ۲ . 

سجل عوامل الدرب بالنسبة لكل نوع من أنواع التدريب فى العمود الثالث . 
اضرب عامل الدرب (العمود ۳) فى عدد ساعات البرنامج التدريبى وسجل 
حاصل الضرب فى العمود ؛ (عدد ساعات التدريب الفعل بالنسبة لكل نظام) . 
سجل عوامل التدريب الفعلى بالنسبة لكل نوع من أنواع التدريب فى العمود هع 
واضرب عدد ساعات التدریب الفعل بالنسبة لكل نظام (العمود ؛) فى عامل 
التدريب الفعل (العمود ). سجل حاصل الضرب فى عمود المجموع ابلزئی 
(عمود 5). 

اجمع ما تم تسجیله بالنسبة لكل نظام حسب نوع التدريب (عمود »)١‏ وسجل 
Sle!‏ عدد الساعات المطلوبة من المدر بين بالنسبة لكل نظام فى العمود ۷. 

سجل عدد الصفوف التى سيتم تدريسها سنوياً فى العمود ۸» واضر بها فى العدد 
الكل للساعات المطلوبة من المدربين بالنسبة لكل نظام (العمود e (V‏ وسجل 
الناتج فى العمود eA‏ والذى يمثل عدد الساعات الطلوبة من المدربين فى السنة. 
اجمع ما تم تسجيله فى عمود ٩‏ للوصول إلى إجالى عدد الساعات المطلوبة من 
«oy all‏ وسجل هذا الرقم فى الخانة ۱۰. 

اضرب إجمالى عدد الساعات المطلوبة من المدربين فى الرقم الثابت (۰۰۰۹۳0,) 
للوصول إلى Sle!‏ عدد pall‏ بين المطلوبين» وسجل هذا الرقم فى اطنانة ۰۱۱ 
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شكل ٩-۱۳‏ عينة لكيفة حساب عوامل المدرب بالنسبة لبرنامج تدربی عدد ساعاته ۳۹۸ ساعة تتضمن المحاضرة» 
والأداءء والأفلام التدريبية والامتحانات 


إجالى عدد ساعات البرنامج التدریبی rua:‏ 
إجالى ساعات الحاضرات كيل 
إجالى ساعات الأداء :1۹۸ 
إجالى ساعات الامتحانات والأفلام التدريبية et‏ 
المحاضرة : ۳۰ 
۳ ۱ ساعات مدرب = (١8‏ ساعة. 
۷ × ۴ * ساعات مدرب = ۱ ساعة 
۱ ساعة 
+۰۱۳۰ عامل مدرب 


ساعات الأداء : ۱۹۸ 


۰ م ساعات مدرب = ۰٩ماعة‏ 
x ۸‏ ۵ ساعات ۸٩۰ agyu‏ ساعة 

۳3 
A+:‏ ۰ عامل مدرب 


ساعات الامتحانات والأفلام الندريبية : 4۰ 

۲× ۱ ساعات مدرب = ۲ ساعة 

۳× ۲ ساعات مدرب = ۲١‏ ساعة 

© ۳ ساعات مدرب = ۷١‏ ساعة 

۳ ساعات 

۰۳« لاك ۲,۸ عامل مدرب 
عوامل الدرب 

۱,۲٩ : الحاضرة‎ 

الأداء العمل : ٤,۸١‏ 

۲,۵۸ i: الامتحانات‎ 





« توجد ۱۷ ساعة حاضرات ف البرنامج التدريبى تتطلب خدمات ۳ مدربين باللسبة لكل ساعة من ساعات البرنامج 
الندربی . 
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۱۳۹۳: Wes me: mA: 
إل كوب‎ HED n are ee كوم‎ 


Procedures for Selecting Instructors (yw oll! إجراءات اختيار‎ 


يحدد المحتوى الذى سيتم تقديمه واستراتيجية التدريب الختارة لتدريسه بشكل ضمنى » مهارات 
التدريب اللازمة لتنفيذ التدريب لوحدة تدريبية معينة . وقد حدد أحد الأجزاء السابقة لهذا الفصل 
الهارات الرئيسية التى تتطلبها كل استراتيجة من الاستراتيجيات الرئيسية . وفيما یل الخطوات التى 
يمكن اتباعها للوصول إلى القرارات الخاصة بنوعيات المدربين التى تتطلبهم كل وحدة من الوحدات 


التدريبية : 


الخطوة الأول : 


الخطوة الثانية : 


الخنطرة الثالثة : 


الخطرة الرابعة : 


الخطوة الخامسة : 


حدد الاستراتيجية الرئيسية والساندة, وحدد المهارات الطلوبة من المدرب وذلك 


بالرجوع لدليل البرنامج التدريبى . 
حدد المحتوى الفنی الذی سيتم تقديمه ومستوى صعوبته وذلك بالرجوع لدليل 
البرنامج التدريبى . 


قارن بين العطلبات العى تم تحديدها فى الخطوتين ۱» ۲ مع قائمة المدربين 

لمتوفرين آخذاً فى الاعتبار معرفتهم وخبرتهم الفنية فيما يختص DUL‏ موضوع 

التدريب ومهارات التدريب . 

اختر أفضل مدرب من حيث التأهيل وكلفه بتدريس الوحدة, ثم اختر الدرب 

الذى يليه فى الأفضلية وكلفه كمدرب احتياطى . 

إذا كان المزيج الطلوب من الخلفية الفنية والكفاءة فى التدريب غير متوفره فاختر 

بديلاً من البدائل التالية : 

أ_ كررالخطوات من ١‏ ؛ باستخدام الاستراتيجية البديلة المدونة فى دليل 
البرنامج التدريبى . 

ب ارفع LL‏ بتكليف مدرب تتوفر لدیه المؤهلات المطلوية إذا كان العنصر 
المفتقد هو الخبرة فى المادة موضوع التدريب . 

ج درب مدرباً مؤهلاً فنياً على الاستراتيجية إذا كانت المهارة الفتقدة هی 
مهارة التدريب. 
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قوائم مراجعة 


تحديد الشروط الواجب توافرها فى المدربين 


-\ 


-Y 


4س 


هل تم تحديد قوائم الشروط التى يجب توفرها فى المدربين بالنسبة لكل نظام تدريب وتطو ير تقوم 
النظمة بتنفيذه ؟ 

هل استمدت الشروط المؤقتة من التحليلات التالية : 

أ بيانات تحلیل الوظائف والهام؟ 

ب أوصاف الوظائف؟ 

ج أهداف التدريب؟ 

د إطارات المحتوى ؟ 

ه ‏ الاستراتيجيات المدونة فى أدلة البرامج التدريبية ؟ 

هل تتضمن الشروط الفثات الآتية كحد أدنى : 

أ المتطلبات الإدارية؟ 

ب المتطلبات التعليمية ؟ 

ج OVE‏ التخصص ف مواد التدریب؟ 

وت ابرة؟ 

a‏ السمات الشخصية؟ 

هل تم تحليل وتعديل قوائم الشروط على ضوء ملاحظة النظام فى أثناء تطبيقه ؟ وهل تم التحليل 
عى ضوء مراجعة الأنواع التالية من التقاریر : 

أ ملاحظة وتقویم الدربین؟ 

ب القابلات والدراسات السحية للمتدر بين ؟ 

ج القابلات والدراسات المسحية للمدر بين ؟ 

د تحليل التقديرات ونتائج الاختبارات المعيارية؟ 
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اختيارالمدربين 


١‏ هل تم استخدام قوائم الشروط لاختيار المدربين من أجل تكليفهم بالأنشطة التدريبية ؟ 
۲- هل تمت الاستفادة من الصادر الآتية عند التوظيف للنشاط التدریبی : 
أ العلمون الدربون؟ 
ب — الوظفون التنفيذيون والفنیون؟ 
ج المشرفون والمديرون التنفیذیون؟ 
د أعضاء هيئة التدريب التخصصون؟ 
هد الخبراء من خارج النظمة؟ 
۳- هل شل هيئة التدريب كل OVE‏ التخصص ف مواد التدريب وأيضاً كفاءات التدريب التى 
تحتاج إليها البرامج التدريبية التى يتم تنفیذها؟ 
Ee‏ هل عدد المدربين کاف لبرامج التدريب والتطو ير التى يتم تنفيذها؟ 
»- هل تمت المواءمة بين الهارات الفنية ومهارات التدريب التى تتطلبها كل وحدة تدريبية وبين 
ماهو متاح من المهارات المتوفرة فى المدر بين ؟ 
١‏ هل تتوفر الإمكانات لتدريب الدر بين على مهارات التدريس الطلوبة؟ 
۷- هل تم تحديد مدربين أساسيين واحتياطيين لكل وحدة تدريب فى كل نظام تدریبی؟ 


.تدريب المدربين 
۱- قل أخذق الاعتبار إعداد برنامج داخل المنظمة لتدريب المدربين ؟ 
؟ ‏ هل تتوفر الشروط التالية حتی يمكن تنفیذ البرنامج داخل النظمة بنجاح : 
أ عدد كاف من الدربین الناجحين Ty‏ کفاء؟ 
ب ل نتائج تحديد احتیاجات الدربین للتدریب؟ 
ج حیزمکانی» Gly‏ وأجهزة» ومواد تدريبية كافية؟ 
۳- إذا تم تنفيذ برنامج لتدريب الدربین» فهل يتميز البرنامج با یل : 
أ هل يتم التركيز بشكل رئیسی على البيان العملى والأداء العمل والعلومات المرتدة؟ 
ب هل تضمن محتوى البرنامج : 
)1( الكيفية التى يتعلم بها الكبار؟ 
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(0 
(r) 
(0 
(e) 
(0 
(v) 
(A) 
(4) 


الشروط الواجب توفرها للتعلم الفعال للكبار؟ 
كيفية إعداد الأهداف؟ 

كيفية اختيار واستخدام استراتيجيات التدريب؟ 
كيفية اختيار واستخدام الوسائل الساعدة؟ 
كيفية إعداد خطط الدروس؟ 

كيفية تقو يم التعلم ؟ 

كيفية تزو يد التدر بين بالعلومات المرتدة؟ 
التدريب العملى على المهارات تحت إشراف خبير؟ 


ج هل يتم تقويم البرنامج عن طريق : 


(0 
(0 
(۳ 
(t) 


ملاحظة المدربين والمتدربين فى أثناء العملية التدريبية ؟ 

تحليل الاختبارات والامتحانات؟ 

الحصول على تعلیقات ومقترحات pall‏ بين والمتدر بين ؟ 

متابعة خريجى البرنامج بعد أربعة إلى ستة أشهر من - قيامهم بشغل مراكز 
كمدر بين ؟ 


تحديد الاحتياجات من المدربين 


١‏ هل تم إعداد معايير لتحديد الاحتياجات من المدربين وتطبيقها؟ 
وهل تتضمن المعايير الأنواع التالية : 
أ الحد الأقصى لعدد ساعات التدريب الفعل ؟ 


ب نسب وقت التدريب الفعل إلى وقت الاعداد؟ 


ج نسب عدد المدربين إلى عدد المتدربين ؟ 

۲- هل تم حساب عوامل الدرب وعوامل الاإعداد اليومى للتدريب الفعلى بالنسبة لكل نظم التدريب 
و بالنسبة لكل نوع من أنواع التدريب؟ 

2-۳ هل تم استخدام هذه المعايير فى حساب الاحتياجات من المدر بين ؟ 
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الفصل الرابع عشر 
alas!‏ وثانق التدر يب 


Producing Training Documents 


لقدتم حتى هذه النقطة فى تصميم نظام التدريب وصف مُدخل البرنامج التدريبى وخرجه 
المستهدف بالتفصيل . و بالاضافة إلى ذلك فقد تم تحديد الوسائل التى تؤدى إلى المُخرج المستهدف . 
بمعنى أنه قد تم اختیار استراتيجية التدريب وما يساندها من وسائل تدريب مساعدة, كما أنه قد تم 
تحديد المتطلبات من الأجهزة» وتصميم وسائل التقويم والمقاييس العيارية . والخطوة التالية هى إعداد 
الوثائق التى تجمع هذه البيانات بشكل مرتب يسهل استخدامه, وتحديد الوقت المخصص للتدريب على 
كل وحدة تدريبية . 
ويصف هذا الفصل إجراءات تجميع وترتيب أهداف التدريب» والمحتوى » وأساليب التقويم فى 
شكل خطط دروس وأدلة برامج تدريبية . 
بعد قراءة هذا الفصل e‏ فان القاریء سيكون قادراً على : 
السلوك : كتابة خطط الدروس لوحدات تدريبية معينة . 
الظروف : إذا أعطى بطاقة أهداف سلوكية وإطارات الحتوی الساندة, ووثائق مرجعية ومساعدة من 
المتخصصين الآخرين فى مواد التدريب» وإرشادات وفاذج لاعداد خطط الدروس؛ 
ومساعدة كتابية . 
المعيار : Eb‏ للإجراءات والمعايير المحددة فى هذه الفصل . 
السلوك : حساب الوقت المخصص للتدريب بالنسبة لدروس معينة . 
الظروف : إذا أعطى خطة درس كاملة» ومعادلات مناسبة ومساعدة من مدرب خبير» ومساعدة 
كتابية . 


المعيار : طبقا للاجراءات والمعايير الحددة فى هذا الفصل . 
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السلوك : كتابة أدلة برامج تدريبية لنظم تدريب وتطو ير معينة . 

الظروف : إذا أعطى متطلبات الأداء الوظیفی (تقرير تحليل الوظائف) , بطاقة أهداف سلوکیة» 
وخطط دروس» إرشادات وفاذج لاعداد أدلة البرامج التدريبية » ومساعدة كتابية . 

المعيار : طبقا للإجراءات والمعايير الحددة فى هذا الفصل . 


السلوك : إعداد الخطة الرئيسية لإدارة التدریب . 
الظروف : إذا أعطى خطط دروس» ودليل برنامج تدريبى » ومساعدة من الأفراد العاملين بوظائف 
التدريب المعاونة» وقائمة رئيسية لامکانات التدريب» والأجهزة» والطاقات» ودليل 
سياسة التدريب» وإرشادات لاعداد خطط التدريب الرئيسية » ومساعدة كتابية . 
المعيار : طبقاً للاجراءات والمعايير الحددة فى هذا الفصل . 


طبيعة وغرض وأهمية 
وثائق التدريب 


خطة الدروس 


خطة الدرس عبارة عن وثيقة تحدد الأهداف التى يجب تحقيقها فى درس واحدء والمحتوى الذى 
سيتم تعلمه » والوسائل التى سيتم عن طريقها تحقيق الأهداف وتعلم المحتوى . 

و بناء على ماسبق, فان خطة الدرس الجيدة ليست محرد إطار لا سيتعلمه المتدر بون حيث يجب أن 
تتضمن الكيفية التى سيتم بها تدريس الحقائق والبادیء وا مفاهيم » والهارات . 

وخطة الدرس : 
١‏ تضمن أن المدرب قد أخذ فى الاعتبار كل العوامل اللازمة لتنفيذ الدرس بشكل فعال. 
۲- ترشد المدرب فى تنفيذ أنشطة التعلم » وتضع نصب عينيه المواد وثيقة الصلة بالوضوع e‏ وتضمن 

سلاسة وتنظيم وترابط العرض » وقنع حدوث الانحرافات عن الوضوع الرئيسى أو الدوران حوله أو 

تقديم ما لا علاقة له موضوع الدرس . 
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أدلة 


تساعد الدرب على التدقيق المستمرفى الأنشطة التى يقوم بها بالإضافة إلى تدقيق التقدم الذى 
يحرزه التدر بون . 

تنميط التدريب لكل مجموعات التدريب سواء أكان التدريب يتم بالنسبة لها فى الوقت نفسه أو 
فى „uke Obs!‏ 

تستخدم دليلاً للمدر بين الاحتياطيين . 

إعلام أفراد الإدارة ما يتم تدريسه للمتدر بين» وكيفية تقديه لهم . 


Programs of Instruction البرامج التدريبية‎ 


دليل البرنامج التدریبی هو وثيقة تصف کل عناصر نظام التدريب أو التطو ير. و بصفة أساسية فإن 


دليل البرنامج التدريبى هو مخطط نظام التدريب GE‏ مثلما تعتبر خطة الدرس مخططاً للدرس . 


ودلیل البرنامج التدريبى : 


۱- يستخدم وسيلة للرقابة على جودة نظام التدریب . 


۲- يضمن نمطية نظم التدريب أو التطوير المعينة بصرف النظر عن متى وأين سيتم تنفيذهاء وعدد 


مرات تنفيذها . 


۳- يوفر الا ساس الذی یعتمد عليه فى حساب الاحتیاجات من الدر بين وتحدید الاحتیاجات من 


-í 


الموارد الأخرى مثل العاملين بوظائف التدريب المساعدة والأجهزة والمكان والامکانات . 
يستخدم وسيلةٌ لراجعة RUS‏ برامج التدريب والتطو ير فى توفير احتياجات ا منظمة . 


eo‏ یساعد الشرفن التنفيذيين والاستشاريين d‏ ترشيح مرؤوسيهم للالتحاق ببرامج التدريب 


والتطو یر . 


- يُعلم الشرفین العارف والهارات التی تدرس لرژوسیهم . 
۷- يستخدم أساساً فى تصمیم برامج التدريب على رأس العمل . 
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إجراءات كتابة خطط الدروس 


Procedures for Writing Lesson Plans 


General Instructions تعليمات عامة‎ 


توفر بطاقات الأهداف السلوكية (انظر الفصل الثامن) واطارات المحتوى المرتبط بها (انظر الفصل 
التاسع) المصادر الأساسية التى تساعد فى إعداد مكونات خطة الدرس . وعند إعداد خطط الدروس» 
يجب على الكاتب التشاور مع المدربين الآخرين الذين يقومون بالتدريس فى نظام التدريب لضمان 
تجنب التكرار غير اللازم والتعارض ف المفاهيم . وجب إعداد خطط الدروس فى شكل مسودات 
ومراجعتها بواسطة شخص مسئول قبل نشرها أو استنساخها . وجب أن تركز هذه المراجعة على الشكل 
والتنظيم والاستراتيجية ودقة وحداثة المحتوى وا مراجع . 


تحديد الوقت المخصص للتدریب Time Allocation‏ 


لايمكن تحديد تقديرات واقعية لكمية الوقت المخصص للتدريب الذى يحتاج إليه المتدر بون لتنمية 
المهارات اللازمة للأداء الوظيفى» حتى يتم إعداد مسودات خطط الدروس . ونظراً لعدم توفر عوامل 
الخبرة بالنسبة لنظام تدريب جدید, OW‏ التحديد المبدئى للوقت يجب أن يتم رياضياً . وللقيام بهذه 
الحسابات بشكل صحيح» يجب أخذ عوامل عدة فى الحسبان كل على حدة و بشكل مجمع . 
۲7 نوع المحتوى : تؤثر طبيعة المحتوى ‏ وما إذا كانت سلسلة من الحقائق والبادیء أو مهارة- تأثيراً 
مباشراً على متطلبات الوقت . فالمهارات على سبيل المثال ‏ تتطلب bis‏ تدريبياً أطول نظراً لأنها 
تحتاج إلى ممارسة . 
C‏ حجم التفصيل : يؤثر عدد الحقائق أو المبادىء التفصلة, أو عدد العناصر المنفصلة داخل المهارة على 
متطلبات الوقت . و بصفة عامة » فإن الهارات والعارف الأكثر تعقيداً تحتاج إلى وقت تدريبى أطول . 
O‏ صعوبة التعلم : تؤثر صعوبة تعلم مبدأ أو مفهوم أو مهارة معينة على كمية الوقت اللازمة لتدريسها. 
ومن الواضح أنه كلما كان التعلم lew‏ زاد الوقت اللازم للتدريس . 
O‏ استراتيجية التدريب : تؤثر الطريقة أو الوسيلة والإطار التنظيمى المستخدم فى تدريس المبدأ أوالمفهوم 
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أو المهارة على متطلبات الوقت » فعادة مايتطلب التدريب العملی والطرق التى تعتمد على المشاركة وقتاً 
أطول من المحاضرات والبيانات العملية . 

O‏ استرانيجية التقويم : تحتلف متطلبات الوقت باختلاف نوع استراتيجية التقويم الستخدمة على 
سبيل الثال, تحتاج الاختبارات الفردية إلى وقت أطول من الاختبارات امحماعية , وتحتاج اختبارات 
الأداء إلى وقت أطول من الاختبارات التحريرية . 


O‏ عدد المتدربين : يكتسب حجم الصف Ll‏ رئيسية عندما ينظر إليه فى ضوء العوامل الأخرى مثل 
الاستراتيجية والأجهزة والدر بن . 
ت عدد الدربین : يؤثر مدی توفر مساعدی الدر بين تأثيراً مباشراً على التطلبات من الوقت. على سبیل 
المثال عندما يكون الأداء الفردی للمهارة هو امدف من الدرس, فان كمية الوقت الكلية اللازمة ترتبط 
ارتباطاً مباشراً بعد المدر بين المتوفرين للإشراف على التمرین العملى . 
۲ عدد مواقع الأجهزة : إذا لم يتوفر العدد الكافى من مواقع الأجهزة ليستوعب كل المتدر بين فى الصف 
فى الوقت نفسه فإن الوقت المطلوب سيزداد بدرجة كبيرة . 
O‏ انتقال التدربين : إذا لزم انتقال أو نقل المتدر بين إلى موقع تدريب يبعد عن موقع التدريب ال رکزی » 
فان متطلبات الوقت ستزداد. 
1 تقدیر التطلبات من الوقت : تخضم تقديرات الوقت بصفة مبدئية للتقدیر الحكمى » حيث يجب أن 
يطلب من العديد من ذوى الخبرة من المدربين أن يضعوا ثلا ثة تقدیرات لكمية الوقت التی يحتاج إليها 
التدر بون لتحقيق الأهداف الحددة فى خطة الدرس . ويب أن تعتمد التقديرات على أخذ العوامل 
السابقة فى الحسبان . والتقديرات الثلا ثة هى كما يل : 

أطول وقت : وهذا الوقت هوما يحتاج إليه المتدر بون إذا كان التدر بون بطيثى التعلم» وإذا تم 
تحديد الصف نى وقت متأخرمن اليوم» وإذا حدث عطل للأجهزة» أو إذا حدث أى مشكلات أخرى 
غير متوقعة ولكنها جائزة الحدوث . 

أكثر الأوقات ترجیحاً : وهوعبارة عن الوقت اللازم لتنمية الفهوم أو المهارة أو أى ناتج آخر من 
نواتج التعلم فى حالة ما إذا كانت كل الظروف عادية . 

pail‏ وقت : هذا هو الوقت الذى عکن أن يستغرقه تحقيق أهداف الدرس بافتراض أن الظروف 
أفضل مامكن » على سبيل الثال» كل المتدر بين سريعو التعلم » والأجهزة تعمل بشكل متاز» وكل شىء 
يسير وفق الخطة . 
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حساب متطلبات الوقت 


يجب اتباع الخطوات التالية للوصول إلى تقدير نهائى للوقت : 
الخطوة الا ول . : أوجد المتوسط الحسابى لكل تقدير من التقديرات الثلا ثة التى وضعها الدر بون» 
+عنی أن توجد متوسط أطول وقت b)‏ و)» وأكثر الأ وقات ترجيحاً (وت)» وأقصر 
وقت (ق و). و بافتراض أن ثلا ثة مدر بين أعطوا تقديرات للوقت فإن العادلات 
تكون کما یل : 
1 1 ط و 5 b+‏ 2“ +ط و 5 
متوسط أطول وقت Obe)‏ = 


ror‏ افع رقت وا ال لب 


الخطوة الثانية : احسب التقدير النهائى للوقت باستخدام العادلة الآتية : 
م ط و+ 4 م وت +مق و 


التقدير النهائى للوقت = 
= 


7 تدقيق تقديرات الوقت : تعتبر تقديرات الوقت التى تم احتسابها عن طريق المعادلة السابقة 
تقديرات تقريبية » ومع ذلك فهى تعتبر مفيدة لأغراض التخطيط لتنفيذ التجربة الأ ول لنظام تدريب أو 
تطوير جديد. ويجب تسجيل هذه التقديرات فى خطط الدروس واستخدامها . وفى أثناء فترة تحقيق 
صلاحية النظام فإنه مکن تعديل تقديرات الوقت هذه إذا دعت الخبرة مع المتدر بين إلى مثل هذا 
التعدیل . 
غوذج خطة الدرس 

على الرغم من أنه بوجد الکثر من الطرق لکتابة خطط الدروس » فانه يجب تطبيق نموذج نغطی 
بواسطة أى نشاط تدریبی. ولقد ثبت أن النموذج المبين فى الشکل ۱-۱6 نموذج مفید وسهل 


الا ستخدام . 
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gi ۱-۱6 JS‏ لخطة درس 


س 


النظمة مم تاره خخ — 
wy —— i!‏ 
اسم الوظيفة الوقت الخصص 
رقم الواجب رقم المهمة والعنصر 
عنوان خطة الدرس 

















استراتيجية التدريب 
۱- الرليسية : 
۲ س الساندة (فى حالة وجودها) : 





متطلبات قاعة الدرس آو الکان 
استراتيجية التقو يم : 
الدر بون : 
وسائل التدريب الساعدة والأجهزة : 
الراجع 
۱ - الخاصة بالتدرب : 
۲ - الخاصة بالدرب : 
۳ - الأدوات التى بحتاج إليها المتدرب : 
الواد التدريبية التى ستوزع على التدرب : 


الجزه أ : صفحة التولیق 








التوثيق 
ety‏ 
(التوقيع) 
(الاسم منسوخاً بالآلة الناسخة) 
(الاسم الوظيفى منسوخاً بالآلة الناسخة) 
التاريخ 
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“br 











(لتریع) : 
منسوخاً بالآلة الا z‏ 
= الآلة الناسخة 
) = 
الوظيفى منسوخا ب 
(الاسم 
: (التوقيع) الناسخة) 
FE‏ 
الاسم منسوخا بالآلة سے 
۱- اعتمده | = 
الوظي 
oy)‏ 
التاريخ 
(Ge‏ 
۱ - &( 
اعتماد الدقق ۱ 
IIN & =‏ 
1 الوظيفى منسوخاً ب 
الوظب 
(الاسم 
ظ الاسم الو 
التاريخ 
رظيفى 
السنو ية الاسم 5 — 
المراجعة | ۱ 
رظیفی 
by! ۱‏ 
j‏ نشربتاریخ الاسم بواسطة الاسم 
= نشر بتاريخ الاسم بواسطة 
sa‏ 3 
نشر بتاريخ 
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الجزء ب : خطة الدرس 


١‏ القدمة 
Sati‏ 
(۱) سلوك المتدرب. 
(۲) ظروف الأداء. 
(۳) معيار الأداء. 
wie‏ 
gr‏ 
أ الجزه الأول من الحتوی 
(۱)افدف الفرعی 
(I)‏ سلوك التدرب. 
(ب) ظروف الأداء. 
(ج) معيار الأداء . 
(۲) الحتوی 
(أ) الحقيقة أو المبدأ أو عنصر الهارة. 
(ب) الحقيقة أو المبدأ أو عنصر الهارة. 
(ج) الحقيقة أو اليدأ أوعتصر الهارة. 
(د) الحقيقة أو المبدأ أوعنصر المهارة. 
(r)‏ التقويم 
ب - الجزء الثانى من الحتوی 
(۱) افدف الفرعی : 
(I)‏ ملوك التدرب . 
(ب) ظروف الأداء . 
(ج) معیار الأداء . 
(۲) الحتوی : 
(ا) الحقيقة أو الميدأ أوعنصر الهارة. 
(ب) الحقيقة أو المبدأ أوعنصر الهارة. 
(ج) الحقيقة أو المبدأ أوعتصر الهارة. 
)2( الحقيقة أو المبدأ أوعنصر المهارة. 
(r)‏ التقويم 
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ج الجزه الثالث من المحتوى . 
)١(‏ افدف الفرعی 
(I)‏ سلوك التدرب . 
(ب) ظروف الأداء . 
(ج) معیار الأداء . 
(۲) الحتوی : 
)1( الحقيقة أو Lat‏ أو عنصر الهارة . 
(ب) الحقيقة أو البدا آوعنصر الهارة, 
(ج) الحقيقة أو المبدأ وعنصر المهارة. 
(د) الحقيقة أو المبدأ أوعتصر المهارة. 
(۳) التقويم 
۳- ملخص 
أ الخلاصة. 
ب - تقويم الأداء. 
ج ‏ إعادة التأكيد أو التركيز على النقاط المهمة. 
د عبارة ختامية . 





المعلومات التعريفية : انظر شكل ۱-۱6 

العنوان : سجل اسم وموقع النشاط التدریبی » واسم وظيفة البرنامج التدريبى الذى أعدت له خطة 
الدرس. 

التاریخ : سجل التاریخ الذی اعتمدت فيه خطة الدرس بواسطة السئولین ذوی الصلاحية . 

رقم اللف : سجل رقم as‏ الدرس (يجب اتباع نظام رقمی بالنسبة لكل خطط الدروس التی 
pases.‏ بواسطة النشاط التدریبی) . 

الوقت الخصص : سحل ste‏ الدقائق الخصصة للدرس. 

التعريف بالواجب والهمة : حدد موقع بطاقات ادف السلوکی التی تعبر عن الهدف الذی سیتم 
تغطيته بواسطة خطة الدرس . سجل أرقام الواجب والهمة أو الحروف الوجودة على البطاقات . 
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عنوان الدرس : سجل عنوان خطة الدرس . 
استراتيجية التدريب : سجل استراتيجية التدريب الرئيسية التى سیتم استخدامها» والاستراتيجية 
المساندة فى حالة وجودها. على سبیل الثال» الأساسية : طريقة البيان العملی » والساندة : طريقة 


الأداء. 
متطلبات القاعة أو الکان : حدد الإمكانات المطلوبة للدرس من حيث النوع والحجم والنسق 
والموقع . 
استراتيجية التقويم : صف الوسائل التى سيتم استخدامها لتدقيق أداء المتدر بين للمهمة أو موعة 
العناصر. 


الدربون : سجل العدد الطلوب من المدربين والمدربين المساعدين» وإذا تطلب الدرس معارف أو 
مهارات على درجة عالية من التخصص من جانب الدربین فقم بوصفها هنا. 
وسائل التدريب المساعدة والأجهزة : سجل كل وسائل التدريب الساعدة والأجهزة الطلوبة بالنوع 


والعدد. 
المراجع : سجل الراجم بالمؤلف والعنوان والناشر ورقم الصفحة أو الفقرات لكل المراجع التى يحتاج 
إليها التدر بون والمدربون. 


الأدوات التى تاج إليها المتدربون : سجل الأدوات التى يحتاج المتدر بون إلى إحضارها cual)‏ 
على سبيل الثال» الأقلام ابر أو الأقلام الرصاص أو الدفاتر أو المساطر. 

المواد العدريبية المطلوب توزیمها على المتدر بين : سجل بالعنوان والعدد والنوع كل ما سيتم توزيعه 
على المتدربين فى أثناء الدرس (إطارات المحتوى » الأ وراق التى توزع قبل الدرس» مواد تدريبية مبرجة» 
أمثلة توضيحية , قائمة المراجع) . 

النقل : سجل متطلبات النقل با فيها وسيلة النقل Vy‏ وقات والأماكن : 
O‏ صفحة التوثيق : (انظر شكل ۱-۱4 الجزء أ). يجب أن تحتوى خطة كل درس على مساحة 
لتوقيعالمعد والمراجع ومن له سلطة الاعتماد والسئول عن التدقیق » بالاضافة إلى ذلك يجب أن تحتوى 
خطة كل درس على ثلاث مساحات للمراجعة السنوية. 
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8 نموذج متن الدرس : (انظر شكل ١4‏ ١غ‏ الجزء ب) يجب نسخ الأجزاء الثلاثة للدرس طبقاً 
للنموذج التالى : 


١‏ المقدمة: تمهدالمقدمة للدرس» وثنشیء عملية الاتصال بين المدرب والصف» وتشر اهتمام 


العدربین, وتجذب انتباههم . و يعتبر هذا الوقت هو الوقت الناسب أيضا لتوضيح طبيعة الوضوع 
والأهداف. 
أ الأهداف : يجب تسجيل أهداف خطة الدرس تحت العناو ين التالية : 

(۱) سلوك المتدرب . 

(Y)‏ ظروف الأداء. 

(۳) معيار الأداء. 
ب الأهمية : يجب أن يتضمن هذا البند فقرة تحدد سبب تعلم محتوى الدرس» مع التركيز على 

أهمية المادة التدريبية للفرد وعلاقتها بواجب أو مهمة أو عنصر وظيفى معين . 

الشرح : يجب أن يتضمن الشرح عناصر المحتوى ونقاط التدريس اللازمة لتحقيق أهداف خطة 
الدرس. ويتم هنا شرح موضوع الدرس» وتنمية الأداءء واكتساب الفهم , و بناء الهارات . 
والشرح عبارة عن تفصيل الحقائق والمبادىء والمهارات الخاصة بالحتوی اللازم لتحقيق 
الأهداف. ويجب أن تتبع كل مجموعة من مكونات التعلم هذه بوصف لأسلوب التقويم الذى 
سيتبع لتحديد ما إذا كان المتدرب قد حقق معيار الأداء الطلوب . 


وعادة ما تعضمن خطة الدرس فى قسم الشرح كل أهداف التدريب بكل قسم معين من أقسام 


الدرس» ولكن قد تنطوى بعض الأهداف السلوكية على محتوى على درجة من التعقيد والتفصيل بحيث 
يؤدى كتابته إلى كبر حجم الوثيقة بشكل غير مقبول » ففى هذه ال حالة Se‏ إعداد خطط دروس مستقلة 


هذه 


الأقسام من موضوع الدرس . علماً بأنه ليس من الضرورة أن تحتوى كل خطط الدروس على أهداف 


فرعية لنقاط التدریس, وقد طرح النموذج الموضح هنا للاسترشاد به وليس بقصد إعطاء الانطباع على أن 


كل 


عنوان تم استخدامه يعتبر ضرورياً ومطلوباً دائماً . Les‏ استخدام أى طريقة من الطرق التالية 


لشرح محتوى وموضوع الدرس : 


i 


المحاضرة : يتكون الشرح فى هذه الطريقة من سلسلة من العبارات التى تؤدى بشكل منطقى إلى 
البناء التدریجی . 
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دب 


-A 
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الوقر وطرق المشاركة الأخرى : يشتمل الشرح هنا على سلسلة من الأسئلة الرئيسية والإجابات 
التى تغطى الحقائق والبادیء والمفاهيم التی يراد بناؤها بشكل تدریجی فى الدرس. 
البيان العملى : يشتمل الشرح فى هذه الطريقة على سلسلة من الخطوات التى سيقدم ‏ عند 
عرضها بواسطة المدرب ‏ صورة مرئية لكيفية أداء عملية ما . 
الأداء : يشتمل الشرح هنا على سلسلة من النطوات التى ستؤدى ‏ عند التدريب عليها بواسطة 
المتدربين ‏ إلى المهارات المرغوب فيها بمستوى الأداء المطلوب . 
التدريب باستخدام الوسائل المساعدة : و يشتمل الشرح هنا على إطار للمحتوى الذى تغطيه 
مجموعة الوسائل المستخدمة . 
اللخص : اللخص هو مراجعة مختصرة U‏ تم تقديه . و يتكون من العناصر الآقية : 
أ الاستعادة : یشتمل هذا القسم على تكرار ختصر أو إعادة صياغة لنقاط التدريس 
الأساسية التى يحتوى عليها الدرس . 
ب تقویم الأداء : ويصف هذا القسم الوسائل التى ستستخدم لتحديد ما إذا كان أداء 
المتدر بين على المستوى أو دون الستوی المطلوب . 
ج إعادة التأكيد أو التركيز: و يتم هنا مراجعة أفكار مهمة مختارة من نقاط التدريس» أو 
خطوات الاجراءات, أو احتياطات السلامة وذلك لأغراض التأكيد عليها بشكل 
zga‏ 
د العبارة الختامية : ويحتوى هذا القسم على عبارة ختامية قو ية يتم تصميمها بحيث تترك 
انطباعاً Wits‏ لدى المتدربين بأهمية محتوى الدرس. 


O‏ المرفقات : يجب أن تحتوى خطة كل درس على حقيبة كاملة لكل الواد المكتوبة اللازمة لتنفيذ 
الدرس. وبناء على ذلك يجب أن تحتوى المرفقات على نسخة مما سيتم توزيعه على المتدر بين وأوراق 
العمل والنماذج النمطية والاختبار القصير الذى سيعطيه الدرب للمتدر بين والوسائل التخطيطية 
الساعدة التى سيتم استخدامها فى التدریب . ومکن أن توضع هنا نسخ كافية من أصول الأعمال الفنية 
التی استخدمت فى إعداد الشرائح للوفاء بهذا الطلب . 
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لقد أثبت النموذج المبين فى الشكل ۲-۱4 فائدته كمخطط للنظام» وكمرشد للمشرفين 
التنفيذيين فى التخطيط للبرامج التدريبية على رأس العمل . 
O‏ صفحة العنوان : انظر شكل ۱6 - ۲. 

العنوان : لا یحتاج إلى شرح . 

تاريخ النشر : لايحتاج إلى شرج . 

اسم البرنامج التدريبى : لايحتاج إلى شرح . 

اسم الوظيفة ورمزها : لايحتاجان إلى شرح . 

قائمة الحتو يات : سجل كل قسم من أقسام البرنامج باسمه بالترتیب . 

مدة البرنامج : سجل مدة البرنامج بالأسابيع وال يام . 

الاعتماد : لايحتاج إلى شرح . 


O‏ مقدمة الجزء أ : انظر شكل ۲-۱4 الجزء أ. 

. البرنامج : سجل اسم البرنامج التدريبى واسم الوظيفة‎ ١ 

۲- الغرض : سجل متطلبات الأداء الوظيفى التى صمم النظام لسدها فى شكل السلوك الستهدف 
والظروف والعیار. 

۳- شروط القبول : سجل کل الشروط التی يجب توفرها قبل الالتحاق بالبرنامج» على سبیل الثال : 
الستوی الثعلیمی , والتدریب السابق, ودرجة اختبار القابليات» والتطلبات الجمسانية الخاصة , 

۽ - مدة البرنامج بالساعات : سجل العدد الكلى لساعات البرنامج التدریبی . 

۵ - مکان التدریب : سجل اسم جهة التدریب وعنوانها . 

=s‏ نوع التدریب الصفی : سجل عدد الساعات الخصصة لكل نوع من أنواع التدریب فى البرنامج. 

۷- عوامل تحديد عدد المدربين : سجل عوامل الدرب وعوامل التدريب الفعل بالنسبة لكل نوع من 
أنواع التدريب التى سيتم استخدامها فى نظام التدريب (انظرالفصل ۱۳). 

4 ملخص : 
أ الوقت الصفى : سجل (بالساعات) الوقت المخصص للتدريب الصفى . 
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ب الوقت اللاصفى : سجل بشكل منفصل الوقت الخصص للاستذكار والتسجيل فى 
البرنامج» والتخرج من البرنامج . 


O‏ الجزء ب : متطلبات الأداء الوظیفی : انظر شکل ۲-۱6 الجزء ب يتم هنا تسجیل الواجبات 
والهام (وأحياناً العناصر) الخاصة بالأداء الوظيفى بشکل شامل وسلوکی . ومصدر العلومات لهذا القسم 
هو تقریر تحلیل الوظيفة, والذی تم إعداده من بیانات تحلیل الوظيفة وتستخدم صيغ ترقیم مختلفة لكل 
من الواجبات والهام والعناصر لسهولة تمييزها, على سبیل المثال : الواجب الأ ول » الهمة ب» العنصر 
۰۳ 


O‏ الجزء ج : الأهداف السلوكية للتدريب . انظر شکل ۲-۱4 الجزء ج. abet‏ فى هذا الجزء 

الأهداف السلوكية كما هی فى کل خطة من خطط الدروس بالتسلسل الذی ستظهر به فى نظام 

العدریب عند تنفیذه . ومصدر هذه العلومات هو بطاقات الأهداف السلوكية . ويجب ترتیب حتو یات 

هذا الجزء فى أعمدة بالشکل التال : 

العمود ١‏ : رقم ملف خطة الدرس. 

العمود ۲ : الوقت الخصص للدرس ونوع التدریب . ويمكن تسجيل الوقت المخصص للدرس 
بالساعات أو الدقائق حسبما يتلاءم مع البرنامج التدريبى » على أن يكون هناك اتساق 
بمعنى أنه إذا تم تسجيل الوقت بالدقائق لأحد الدروس, يجب تسجيل الوقت بالدقائق 
بالنسبة لبقية الدروس. 

Payal‏ : عنوان خطة الدرس والأهداف السلوكية . يصف هذا القسم مايجب أن يكون التدرب 
قادراً على lal‏ نتيجة للتدريب» وظروف الأداء ومعيار الا داء. 

العمود E‏ : العلاقة بالوظيفة . يجب الاشارة إلى متطلبات الوظيفة التى تدرب من أجلها خطة 
الدرس . وتكون هذه الاشارة باستخدام الأ رقام نفسها والحروف التى استخدمت فى الجزء 
ب» على سبيل المثال الواجب الثانی, الهمة د» العنصرد . 

العمود o‏ : العلاقة بالحتوی . لايحتاج إلى شرح. 

O‏ الجزء د : تقويم الأداء . انظرشكل ۲-۱4 الجزء د. يبين هذا الجزء نوع أدوات القیاس وما 
تغطيه » والتى ستستخدم أساساً لتحديد مايحرزه التدر بون من تقدم ومستوى الكفاءة. و يتم تطبيق هذه 
الأدوات عند نقاط حيوية أثناء وفى نهاية التدريب» وتستخدم کمعایر للاجتياز أو عدم الاجتياز. 
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وبالنسبة للتقومات الخاصة بخطط التقويم لكل درس (والتى يتم تصحيحها بواسطة المدرب) فإنه لا 

ضرورة لتضمينها فى هذا الجزء. و يتم ترتيب بيانات هذا الجزء فى شكل أعمدة كالآتى : 

العمود ١‏ : بيانات تعريفية عن التقويم . سجل رقم ملف الأداة. 

العمود ۲ : الاستراتيجية . سجل اختياراً متعدداًء أو اختباراً سنویاً, أو اختبار cabal‏ أو أى نوع آخر 
فى حالة وجوده . 

العمود ٣‏ : ما تغطيه الأداة . سجل أرقام ملفات خطط الدروس التى سيخضع حتواها لعملية 
التقويم . 

العمود ؛ : سجل الوقت اللازم لتطبيق كل تقويم. 

العمود ه : الأسبوع . سجل الأسبوع من البرنامج التدريبى الذى سيتم خلاله تطبيق الأداة. 


1 الجزء هب : تسلسل التدريب ومتطلبات قاعة التدريب . انظر شكل ۰۲-۱6 الجزء ه. سجل 
أرقام ملفات خطط الدروس وعناو ينها بالترتيب الذى ستقدم به فى نظام التدريب . علماً بأنه يوجد 
بعض خطط الدروس التى تغطى bas‏ كبيراً من الساعات» وهذه يجب نثرها على مدى البرنامج. 
ويمكن تسجيل هذه الخطط فى كل وقت يتم فيه استخدامها . ويجب أن تسجل هنا مستلزمات قاعة أو 
مكان التدريب بالنسبة لكل خطة درس» كما يجب أن تحدد أيضاً أى مستلزمات خاصة. على سبيل 
الشال, قد يتطلب درس عن الأجهزة استخدام معمل به حد أدنى من عدد الأجهزة ذات النوعية 
الخاصة, الأمر الذى يجب التنويه به . 


1 الجزء و: القائمة الرئيسية للمهارات . انظر شكل ١4‏ ۲» الجزء و. سجل هنا كل الهارات 
اللازمة لأداء الوظيفة . 

O‏ الجزء ز: مصفوفة درجة التدريب . انظر شكل ۲-۱6 الجزء ز. سجل الأسماء الاصطلاحية لأى 
أجهزة مستخدمة كأداة للتدريب فى النظام وذلك فى الخانات المخصصة لذلك» ثم سجل أرقام كل 
الهارات فى العمود الوجود فى أقصى اليمين. ضع علامة × فى العمود الناسب لبيان درجة التدريب 
المحققة بالنسبة لكل مهارة, وضع علامات × أخرى فى الأعمدة الناسبة تحت كل جهاز تستخدم فيه 
المهارة . وفیما یل تعريف للدرجات الثلاث للتدریب : 

O‏ درجة التدريب ١‏ : وتعنى أن أداة التدريب الرئيسية (عادة جهاز) » أو الوسيلة, أو ا مواد كانت غير 
متاحة, وأن اتصال الفرد موضوع التدريب كان محدوداً جداً . وفى حالة الأجهزة» فإنه قد درس للفرد 
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المبادىء التى تتضمنها باستخدام مجموعة من الرسوم التخطيطية والخططات, ويحتاج الأمر إلى خبرة 
عملية مكثفة للوصول بالفرد لستوی الكفاءة الوظیفی . 

O‏ درجة التدريب ۲ : معناها أن الفرد قد مر بخبرة عملية محدودة فى موضوع التدريب أو الجهاز بسبب 
القصورف الوقت أو الأفراد أو الأجهزة» ويحتاج الأمر إلى خبرة عملية إضافية للوصول لمستوى الكفاءة 


الوظيفى . 
[]درجة التدريب ۳ : الفرد کفء وظيفياً » حيث حصل على خبرة عملية كافية » ولا يحتاج الأمر إلى 
تدريب اضاق . 


القائمة الرئيسية للمهارات ومصفوفة درجة التدریب 


لقد تم تصمیم الجزء و» زمن دلیل البرنامج التدریبی (القائمة الرئيسية للمهارات e‏ ومصفوفة درجة 
العدریب) لساعدة الشرفین التنفيذيين والسئولین الاستشاریین فى تصمیم برامج التدریب على رأس 
العمل لرؤوسيهم » حیث يمكن بسهولة تحدید أوجه القصورفی التدریب بسبب عدم كفاية الوقت أو 
الأجهزة» أو الوارد الأخرى بالرجوع الى دلیل البرنامج ومن ثم توفير العلاج الناسب . 

على سبيل الثال» يتضح من شكل oy ١4‏ الجزء زأن مشرف إصلاح الأجهزة الإلكترونية غير 
كفء Labs‏ فى أداء المهارات ۵۷۵ ۰۸۳ AT ۰٩۰ ۰۸۹ AL‏ و بالنسبة للمهارات 0۷۵ AT GAN‏ 
فكل ما يحتاج إليه الشرف هوفرصة للممارسة العملية » أما بالنسبة للمهارات الباقية فإنه يحتاج إلى 
تدريب ومارسة عملية. و يستطيع المشرف بهذه البيانات أن يحدد الاحتياجات التدريبية للمرژوسین 


ومن ثم تصميم برنامج للتدريب على رأس العمل يبدأ من حيث انتهى التدريب الرسمی . 
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شکل ١4‏ ؟ نموذج لدليل برنامج تدريبى 


شركة باتون للإلكترونات 
بلومنجتن e‏ انديانا 


۱۹۸4 سنة‎ pl 6 


دليل برنامج تدریبی 
للبرتامج ۸1-۱۰5 
مشرف إصلاح أجهزة إلكترونية 


رمز الوظفية : س وح ل ۲۰ 


الجزء أ : مقدمة 
الجزه ب : متطليات الأداء الوظيقى 
الجزء ج : الأهداف السلوكية للتدريب 
الجزء د : تقويم الأداء 
الجزء ه : تسلسل التدريب ومستلزمات قاعات التدريب 
الجزء و : القائمة الرئيسية للمهارات 
الجزء ز : مصفوفة درجة التدريب 
المدة : ۱٩‏ أسبوعاً, وثلاثة أيام 





يحل هذا البرنامج محل برنامج تدريب مشرف إصلاح أجهزة إلكترونية الؤرخ ۲ دیسمیر سنة ۱۹۷۹ ۰ 
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الجزء أ : مقدمة 
۱- البرنامج : ۰۸1-۱۰5 مشرف إصلاح أجهزة إلكترونية . 
۲ - الغرض : 
أ هدف الوظيفة فى شكل سلوكى : 
)1( السلوك : يجب أن يكون المتدرب قادراً على إدارة نشاط إصلاح معدات إلكترونية . 
(Y)‏ الشروط : إذا أعطى وحدة إصلاح أجهزة إلكترونية مجهزة بالعدات والأفراد» وسلطة 
إشرافية » وخطط وسياسات النظمة» والنشرات والتوجيهات الفنية . 
(۳) المعيار: يجب أن یتمشی ما يقوم به من أنشطة مع خطط وسياسات النظمة, النشرات 
والتوجيهات الفنية » ومبادىء وإجراءات الإدارة السليمة . 
ب - الوظيفة التى يدرب من أجلها البرنامج : مشرف إصلاح معدات إلكترونية . 
۳- شروط القبول : أن يعمل المرشح فى شركة باتون للإلكترونات» أو إحدى الشركات التابعة هاء 
aly‏ يكون قد اجتاز أحد البرامج التالية : فنى إصلاح نظم استقبال» وفنى إصلاح نظم تسجيل» وفنى 
إصلاح نظم Sb les‏ . أن يتوفر لديه خبرة لا تقل عن سنتين فى هذا التخصص . 
؛ ‏ المدة بالساعات : ٩۷6‏ ساعة. 
ه مکان التدریب : شركة باتون by SIM‏ بلومنجتن » اندیانا. 
- نوع التدریب الصفی : 





الساعات 
أ sole‏ ,۳۳۱ 
ب - مؤقر أو طرق مشاركة 00,0 
ج بیان عمل ny‏ 
د- فیلم تدریبی ۱۷,۸ 
ه آأداء ۱۳۲,۰ 
و تقویم معیاری ۱۰۱,۰۶ 

yo 








۷ عوامل تحدید عدد المدربين عوامل ا مدرب عوامل التدريب الفعلى 


أ الحاضرة کا ۱,۳۹ 
ب المؤتمر أو طرق المشاركة t‏ سرا 
ج البيان العمل \,YA t=-‏ 
د فیلم تدریبی ۱,۳۰ is‏ 
ه ‏ الا داء ۱,۳۰ سل 
و التقويم العیاری re A=‏ 


۸ ملخص 
أ الوقت الصفى yo‏ 
ب - الوقت اللاصفی 


(۱) وقت الاستذكار vw‏ 

(۲) وقت التسجيل فى البرنامج A‏ 

(۳) إجراءات التخرج من البرنامج t‏ 
إجمالى Vt‏ 


الجزء ب : متطلبات الأداء الوظيفى 
الواجب ۱ : يخطط . يجب أن يكون الشرف قادراً على إعداد خطط لنشاط إصلاح أدوات إلكترونية . 
الهمة أ : يعد تقديرات الميزانية . 
الهمة ب : يعد إجراءات التشفیل. 
المهمة ج : يعد جداول العمل. 
الهمة د : يوصى بالتعديلات فى السياسات. 
المهمة a‏ : يحدد الاحتياجات من الأفراد. 
المهمة و : ob gl one‏ العمل. 
الهمة sj‏ خطط ged‏ العمل. 
الواجب ۲ : ينظم . يجب أن يكون الشرف قادراً على تنظیم نشاط إصلاح أدوات إلكترونية . 
الهمة أ : تقسیم نشاط الااصلاح إلى وحدات تنظيمية بشکل منطقی و بحیث یسهل 
إدارتها . 














المهمة ب : إعداد وصيانة خريطة تنظيمية . 
الهمة ج : مراجعة التوصيف الوظيفى وشروط الالتحاق بالوظائف فى الوحدة. 
الواجب ۳ : يوظف . يجب أن يكون الشرف قادرا على القيام بواجب التوظيف فى الوحدة. 
المهمة أ : يوصى باختيار الأفراد للعمل فى الوحدة. 
ing!‏ : يقوم بالأنشطة التعريفية تجاه العاملين الجدد. 
المهمة ج : يوزع العاملين على مواقع العمل . 
المهمة د : تدريب العاملين على رأس العمل. 
الهمة a‏ : يحدد العاملين الذين يحتاجون إلى تدريب اضانی. 
الواجب 4 : يوجه . يجب أن يكون GAN‏ قادراً على تحفيز وإرشاد وقيادة المرؤوسين . 
المهمة أ : يفوض السلطة. 
الهمة ب : يشرف على رؤساء فرق العمل . 
الهمة ج : يعقد اجتماعات فردية مع المرؤوسين . 
الهمة د : يعقد اجتماعات دورية مع منسوبى الوحدة. 
الهمة ه : يعد ملحوظات ومذكرات لإرشاد المرؤوسين . 
ا مهمة و : يوصى نح الکافات للمرؤوسين . 
الواجب o‏ يراقب . يجب أن یکون الشرف قادراً على إعداد وتطبيق معايير مناسبة, وأن يقوم الأداء 
باستخدام هذه المعايير» وأن يطبق أساليب التصحيح . 
لهمة أ :يعد معایر الأداء لكل وظيفة. 
المهمة ب : يقوم أداء الرژوسین. 
المهمة ج : يشرف على إعداد التقارير. 
الهمة د : يراجع تقارير الانتاج. 
المهمة ه :يعد معایر رقابة الجودة. 
الهمة و : يقوم إجراءات رقابة الجودة . 


jid‏ : یقوم بالتفتیش. 


-t4o- 





عنوان خطة الدرس والأهداف السلوكية 





نظم التسجيل جب ١‏ | دليل التشغيل والصيانة 
o,o‏ حاضرة السلوك : أن يكون قادرا على تشغيل كل نظم | الهمة ب | الصادرمن شركة 
سر بیان عمل التسجیل فى كل الأوضاع والامکانات والتعرف Ampex‏ لجهاز التسجیل 
,۱4 تمرين عمل | على متی یکون هناك خلل فى الجهازء وتحديد مكان الفیدیوی ۸-1000 ۷ الصادر 
,4 تقويم معيارى | الخلل» ووصف إجراءات الاصلاح. عام ۱۹۹4 ودليل 
التعليمات الصادرمن 


الظروف : إذا أعطى مسجلاً Gly‏ للنبضات 


Mincom Div of 3 ۸۸ شركة‎ 5 ue 
6۸-۱14 وجهاز تسجیل وعرض‎ AN/GSH-25A 


Sec‏ | سس 

سما فيان متعدداً ME-26/u‏ وجهاز تیاس فى دیسمبر ۰۱۹۹4 دلیل 
متعدد e ME-30U‏ واسيلسكوب موديل 5 

¢Tektornix 545‏ ووحدة اختبار (ME-254u‏ لوحدة تسجيل بياتى » 

وجهاز تحليل شکل الوجات مودیل 8 125 «Sievra‏ سیر ی 


وسولد |شارات e SG-249/u‏ وسولد اٍشارات 
ل/382 وجهاز تحليل طیفی U‏ 7۲723 
ومقياس «WoW and Flutter ME-254/U‏ ودلیل 
شركة Ampex‏ لجهاز 0-۱00 ودليل شركة 


Mincom‏ لجهاز U‏ 000-100 ولا يسمح بأى مراجع 


ASP- 50‏ الصادرق يناير 


سنة ۰۱۹5۸ و489 -11 TM‏ 


أخرى أو بای ٍشراف. 





العیار : یب أن تتمشی الاجراءات المتبعة مع 
الطبوعات الفنية الشار إليها فى عمود المراجع . 
ادف الفرعى : أساليب التسجيل المغناطيسية 
المتقدمة 

الأساليب : 

السلوك : يجب أن يكون قادرا على تحديد وتفسير 
وتطبيق أساليب التسجیل المغناطيسية التقدمة على 


RER‏ سيد ne Serene‏ ا 




















تابع الجزء ج - الأهداف السلوكية فى التدريب 


عنوان خطة الدرس والأهداف السلوكية 












الشروط : بدون مراجع » و بدون إشراف 
المعيار: يجب تحديد وتفسير وتطبيق الأساليب 
بشكل صحیح, الوقت : ۲۰ دقيقة 

إجراءات الإمداد 

السلوك : يهب أن يكون قادرا على الاشراف على 
أنشطة الامداد . 

الشروط : إذا أعطى سیاسات الامداد لش رکة 
باتون للالکترونات واجراءات التشفیل العمول 
بها. 


اختیار متعدد 





اختیار متعدد 
اختیار متعدد وأداء 
اختیار متعدد 
أداء 
اختيار متعدد وأداء 
أداء 


أداء 
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مراجع الحتوی 


سیاسات الامداد 
الخاصة بش رکة باتون 
لا لکترونات والاجراء‌ات 

































الجزء ه : تسلسل التدريب ومستلزمات الصف 
























مقدمة للبرنائج 
von‏ الوضع SU‏ للأجهزة الإلكترونية 
ا نظم الاستقبال wit‏ 
مع IRN 1/2/ 3/4 ¢EDL-81‏ 
wss‏ تظم التسجيل ‘ail‏ 
مع 2/3/5 DCN‏ 
۸۰ میادیء الادارة i‏ 
مفاهيم الصيانة i‏ 
إدارة الوارد 1 
إدارة الامداد ۱ 
تقارير إدارة الضيانة i‏ 
إدارة التدريب t‏ 
التفتيش rer‏ 
إدارة الصيانة 





« النوع أ : قاعة محاضرات غطية مزودة بالكراسى والمناضد لعدد ۱۲ متدرباً. 
glee‏ ب : معمل إلكترونيات غطى مع مناضد» وكراسى : وأجهزة قياس لعدد ۱۲ متدرياً. 





الجزء و: عينة من البنود التى تحتوى عليها القائمة الرئيسية للمهارات 
يجب أن يكون مشرف إصلاح الأجهزة الإلكترونية قادراً على : 
١‏ تحديد الخصائص الأساسية للأجهزة الإلكترونية التوفرة فى الوقت الحاضر. 
۲ تشغيل أجهزة الاستقبال والتسجيل وما يرتبط به من أجهزة تشغيل فى كل الأ وضاع» و یتعرف 
على متى یکون الجهازبه خلل» ويحدد مكان e JH‏ و يصف إجراءات الإصلاح . 
4 الإشراف على تركيب الأجهزة الالکترونية. 
٠‏ تحدید الاحتياجات من الأفراد لنشاط إصلاح أجهزة إلكترونية . 
۲- تحدید الاحتياجات من المكان لنشاط إصلاح أجهزة الكترونية . 
١‏ إعداد وصيانة جداول العمل Eb‏ لتطلبات المنظمة وطاقات الأفراد المكلفين بالعمل . 
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1١‏ إعداد المراسلات. 

. إعداد وصيانة نظام للمحفوظات‎ ٠ 

—re‏ القیام بالتفتيش. 

٠‏ جرد الخزون, واعداد التقارير اللازمة » واجراء التسويات اللازمة فى السجلات. 
rn‏ إعداد أهداف وأولويات التدريب على رأس العمل . 

۷ الإعداد والقيام بالتدریب . 





الجزء ز: مصفوفة درجة التدريب 





درجة 





RD-62/u 
>< |x |x | AN/FRA-12 
x | RAG369 
R-1555 
R-390A 
CU-872/ U 


x 
x 
x |× 
4 
]عد | »| | > | »| »| يد‎ <> 
x 
< < 
5] 


|x‏ >< | عد | عد | ا 
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الخطة الرئيسية لإدارة التدريب 


الخطة الرئيسية لاردارة التدريب هی وثيقة تستخدم بواسطة مدير التدريب ومشرف المدربين والمدربين 
وموظفى الوظائف المساعدة للاستمرار فى تطو ير نظام التدريب ولتطبيق النظام بعد تحقيق صلاحيته . 
وتصف الخطة على وجه التحديد LAS‏ تنفيذ البرنامج التدريبى » وكيفية إدارة التدربین» ومتى وكيف 
يتم اختبار المتدربين » وكيفية التعامل مع كل الجوانب الأخرى للنظام . 


الأساس المنطقى 


يجب إدارة نظام التدريب بالشكل الذى يضمن سلاسة التنفيذ والتدفق المتساوى للمتدربين 
للنظام. ولتحقيق هذا الهدف» فإنه يجب التنسيق بين أنشطة المتدر بين والدر بين وموظفى الوظائف 
الساعدة واستخدام الإمكانات والأجهزة و برامج التعلم والواد التدريبية والامدادات» حيث تتفاعل 
كل هذه العناصر مع بعضها و يكون ها تأثير على فاعلية وكفاءة النظام . وإذا كانت هذه الاعتبارات 
مهمة بالنسبة للطرق والأساليب السهلة نسبياً والمباشرة مثل المحاضرة والوقر والبيان العملى والتمرين 
العمل » والأنشطة مثل الاختبار والتصحيح وامبحدولة, فإنها تصبح ضرورية عند استخدام استراتيجيات 
مثل التعلم باستخدام الكمبيوتر والفيديو التفاعلى » ومراعاة الفروق الفردية فى معدل سرعة تعلم 


التدر بن . 


عوامل تژخذ فى الاعتبار عند التخطیط : 
يب أخذ عوامل عديدة فى الاعتبار عند (عداد خطة رئيسية HY‏ التدریب : 

۾ موقم التدریب : هل سینفذ التدریب فى مکان واحد ثابت وق مواقع متعددة بعيدة ومتفرقة ؟ هل 
ستستخدم مجموعات صغيرة أو كبيرة فى التدریب ؟ هل سيستخدم التوزيع العشوائى أو المتجانس 
للمتدربين ؟ هل سينفذ التدريب فى قاعة دراسية أو ورشة أومعمل أوف الیدان؟ 

۰ أهداف التعلم : هل المهام التى سيتم تعلمها معقدة أم بسيطة نسبياً؟ ما نوع مثيرات التعلم 
الستخدمة؟ مرئیة؟ أم مرئية متح رکة؟ أم سمعية ؟ 

o‏ الامکانات : ما نوع الامکانات التاحة؟ OLE‏ دراسية؟ أم قاعات اجتماعات؟ أم معامل ؟ أم 
ورش ؟ وما هى الأعداد المتاحة منها؟ ‏ وكيفية تجهيزها ؟ وما هى النظم والأجهزة وفاذج ا محاكاة 


والأدوات والوسائل المساعدة الأخرى التاحة؟ 

ه المتدربون: کم متدرباً سيتم تدريبهم فى وقت معين ؟ ماهى مدة بقائهم فى التدريب؟ وما هی 
متطلبات السفر والارقامة والتغذية الطلوبة لهم ؟ 

ه المدربون : ماهوالعدد التاح من المدربين؟ هل يتوفرف ال مدر بين المتاحين الكفاءات المطلوبة فى 
مادة التدريب ومهارات التدريب؟ هل شاركوا فى تصميم نظام التدريب ؟ إلى أى مدى ؟ BU‏ 
يحتاجون من توجيه وتدریب ؟ 

e‏ اعتبارات أخرى : ماهو عدد ساعات التدریب التاحة يومياً ؟ أسبوعياً ؟ هل هناك مستلزمات 
متداخلة مع برامج تدريبية أخرى ؟ مثل الاستخدام المشترك للإمكانات» أو التضافر مع تدریب 
سابق أو لاحق؟ هل هناك قصور ف الميزانية والاعتمادات التاحة؟ هل توجد مشكلات مقاومة 
من قبل الموظفين ؟ 


Mad! عناصر‎ 


ne‏ أن تشتمل کل خطة رئيسية لاردارة التدريب على جميع العناصر المشروحة فى الفقرات التالية 
حيث يؤدى استبعاد أى عنصر الى وجود ثغرات وما يترتب على ذلك من ضياع للوقت واهدار للموارد . 
O‏ البنود الازدارية : يتم فى هذا الجزء من الخطة : (۱) تحدید مسئولية إدارة نظام التدريب فى مدير 
واحد. (Y)‏ وصف الطريقة التى ستستخدم فى جدولة المتدر بين والمدربين . (۳) تحديد كيفية طلب 
الامدادات والأجهزة. (4) تحديد الكيفية التى سيتم بها الإشراف على التدريب ومتابعته» ومن الذى 
سيقوم بذلك» ودرجة تكرار ذلك. )0( وصف الكيفية التى سيتم بها تقو يم التدریب , ومن الذى 
سيقوم به» والوسائل التى سيستخدمها . )1( تحديد الكيفية ومن الذى سيقوم بتسجيل أوجه القصور 
والتقدم والنتائج الخاصة بالتدريب وإعداد التقارير عنهاء ولن سترفع هذه التقارير. 
السياسات والاجراءات الخاصة بالمتدربين : يصف هذا الجزء من الخطة : (y)‏ النقاط الممكنة 
لالتحاق العدرب بالبرنامج. (۲) طريقة تقسيم المتدربين إلى مجموعات (فى حالة استخدام 
الجموعات). (r)‏ جدولة أنشطة التعلم . (4) السياسات المتعلقة بنظام إعادة البرنامج أو تسارع 
التدريب. )0( سياسات وإجراءات الخروج من البرنامج (بإتمام البرنامج أو الاستبعاد منه) وإنهاء 
العلاقة (بالنسبة للخريجين والستبعدین) e‏ (ومكن أن يدعم هذا الجزء بدليل مكتوب للمتدربين) . 
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| دورالمدربين : يصف هذا الجزء دور الدر بین» و يتضمن السياسات والارجراءات المتعلقة بالتدريب 
والارشاد والاختبارات والتقويم وحفظ السجلات وإعداد التقارير. (ومکن أن يدعم هذا الجزء بدليل 
مكتوب للمدربين) . 

۲7|موظفو الوظائف العاونة : يصف هذا الجزء من الخطة عدد وأنواع الأفراد المعاونين الذين يتطلبهم 
نظام التدريب وأدوارهم . و يتضمن هؤلاء الأفراد الخبراء فى مواد التدریب, ومساعدى المدربين» 
ومشغل الآلات وأجهزة العرضء والأفراد الذين يستخدمون فى القيام بالبيانات العملية (المعيدين) e‏ 
والمساعدين فى الأعمال الكتابية . 

| الامکانات والأجهزة والأدوات : يصف هذا الجزء التطلبات المكانية من حيث عدد ونوع القاعات 
الدراسية وقاعات الاجتماعات والورش والعامل وأماكن التدريب الخارجية . كما يعدد هذا الجزء 
الأجهزة BALI)‏ والمحاكاة) , والأدوات (الأنواع والأعداد) » ووسائل التدريب اللازمة » ويحتوى الجزء 
على بنود خاصة بصيانة وإصلاح الأجهزة والأدوات والوسائل . 


| برامج التعلم والمواد الاستهلاكية : يصف هذا الجزء الستلزمات من : (۱) الورق وأدوات الكتابة. 
(Y)‏ المواد المطبوعة, وأدلة التشغيل» Vy‏ وراق التى ستوزع على المتدر بين قبل الدرس ء والمواد التى 
ستوزع على المتدربين فى أثناء الدرس. (۳) أدلة المدربين. (4) أدلة المتدربين. )0( الاختبارات 
والامتحانات . )1( الخططات و وسائل التدریب الساعدة الا خری . 

۲7| التطلبات من الوارد : يصف هذا الجزء الوقت اللازم لتصميم نظام التدريب واعداده وتحقیق 
صلاحیته وتنفيذه» وتكاليف ال فراد ولا جهزة والأدوات والامدادات والواد التدريبية » والامکانات 
وا مرافق» و يبين شکل ١4‏ ۳ قائمة الحتو یات طة رئيسية لاردارة التدریب . 
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شكل ۳-۱4 فائمة المحتويات لخطة رئيسية لادارة الندريب 


تعليمات عامة 

مدير التدریب 
الدر بون 
التدر بون 


الأفراد المعاونون 


تعليمات إدارية 
الإدارة 
المتدر بون 


ا مدر بون 


الأفراد ا معاونون 


الإمكانات والأجهزة والأدوات 


برامج التعلم ably‏ الاستهلا کیة 
المتطلبات من الموارد 


مهم 





قوائم لراجعة 


مراجعة خطط الدروس 


¬۱ 


عا 

s‏ هل تمت كتابة الخطة Gb‏ للنموذج النمطى العتمد؟ 
ب هل تم ترقيم الخطة Gb‏ لنظام تقیم فطی ؟ 

ج هل أرفقت بالخطة حقيبة JS‏ الخطوطات التى ستستخدم فى دعم الارس؟ 
معلومات تعريفية» هل تتضمن الخطة : 

أ اسم وموقع النشاط التدریبی؟ 

ب ل اسم الوظيفة التى يدعمها الدرس؟ 

ج رقم الملف؟ 

قات تاريخ الاعتماد؟ 

ae‏ الرقم الخاص بالواجب والمهمة ؟ 

و الوقت الخصص للتدریب بالدقیقة؟ 

—j‏ عفان الدرس؟ 

ح ‏ الاستراتيجيات الرئيسية والمساندة؟ 

ط ‏ مستلزمات قاعة الدرس ومكان التدريب؟ 

ى استراتيجية التقويم؟ 

ك ‏ الشروط الواجب توفرها فى الدرب ؟ 

J‏ قائمة بالتطلبات من وسائل التدريب الساعدة والأجهزة ؟ 
م قائمة بالراجع الخاصة بالدرب وا متدرب ؟ 

ن ما يحتاج إليه التدرب من مستلزمات ؟ 

س — قائمة ما سيتم توزيعه على المتدر بين ؟ 

صفحة التوثيق ؛ هل تم التوقيع ووضع التاريخ فى المساحة المخصصة : 
أ العد؟ 


ب المراجع ؟ 


> من له سلطة الاعتماد؟ 
د الدقق؟ 


أ هل تم تصميمها بحيث تؤدى إلى جذب انتباه المتدر بين وإثارة اهتمامهم ؟ 
ب - هل تتضمن الأهداف مصوغة فى شكل سلوكى ؟ 

>- هل تر بط الدرس بالدروس الأخرى ؟ 

د هل تعطى الفرصة للمراجعة إذا لزم الأمر؟ 

ه هل تظهر أهمية وقيمة الحتوی للمتدرب ؟ 

و هل تبين علاقة الدرس بالواجبات أو المهام أو العناصر العينة الخاصة بالوظیفة؟ 


—İ‏ هل تم ترتيب الحقائق» والبادیء وا مفاهيم » والهارات التى سيتم تعلمها» أفضل 
ترتيب لارحداث التعلم ؟ 

ب إذا استخدمت المحاضرة» فهل يحتوى الشرح على سلسلة من العبارات التى تبنى ا مادة 
تدريجياً بشكل منطقى ؟ 

ج إذا استخدم المؤقر (أو أى طريقة أخرى من طرق المشاركة) فهل يحتوى الشرح على سلسلة 
من الأسئلة والاجابات المرغوب فیها؟ 

د إذا استخدم البيان العملى » فهل يتضمن الشرح سلسلة من الخطوات التى يتبعها المدرب؟ 

هه إذا استخدم الأداء» فهل يحتوى الشرح على سلسلة من الخطوات التى يتبعها التدرب؟ 

و إذا استخدم التدريب عن طريق الأجهزة الوسيطة » فهل يشتمل الشرح على إطار الحتوی 
الذى يغطيه البرنامج ؟ 

5 هل يوفر قسم الشرح إمكانية المراجعة الداخلية لا تعلمه التدرب؟ 


|= هل تم إيجاز نقاط التدريس الرئيسية ؟ 
ب هل يحتوى على كيفية تقويم التعلم ؟ 
ج هل تم التركيز على النقاط الحساسة ؟ 
د هل يحتوى على عبارة ختامية قوية؟ 


مراجعة دلیل البرنامج التدريبى 


-\ 


عام 
af‏ 


ب 


هل تم إعداد الوثيقة Eb‏ للنموذج النمطى العتمد؟ 
هل تحتوى الوثيقة على مايل كحد أدنى : 

(۱) صفحة العنوان؟ 

(Y)‏ مقدمة؟ 

(F)‏ متطلبات الأداء الوظيفى ؟ 

(4) الأهداف السلوكية للتدريب؟ 

)0( تقومات الأداء؟ 

)3( تسلسل التدريب ومستلزمات قاعة التدریب؟ 
(v)‏ قائمة رئيسية بالهارات؟ 


(A)‏ مصفوقة درجة التدریب؟ 


؟ ‏ صفحة العنوان : هل تحتوی صفحة العنوان على : 


-Y 


اسم وموقع النشاط التدریبی؟ 

تاريخ نشر الوثيقة ؟ 

اسم البرنامج التدريبى ؟ 

اسم ورمز الوظيفة التى تدعمها الوثيقة ؟ 

مدة البرنامج بالأسابيع Wy‏ يام ؟ 

اسم صاحب سلطة التصديق واسمه الوظیفی ؟ 


ة : هل تحتوى المقدمة على : 


رقم البرنامج التدريبى واسمه ؟ 

غرض التدريب مصوغاً نى شكل متطلبات أداء للوظيفة ككل ؟ 
شروط القبول فى البرنامج ؟ 

مدة البرنامج التدريبى بالساعات؟ 

موقع التدريب؟ 

نوع التدريب؟ 
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—j‏ عوامل تحديد الاحتياجات من الدربین؟ 
ح س ملخص الوقت الصفى واللاصفی؟ 
4 متطلبات الأداء الوظيفى 
۳ هل تم تحديد متطلبات الأداء الوظيفى فى شكل واجبات ومهام ؟ 
ب هل تحتوی على السلوك» والشروط » والعیار بالنسبة لكل واجب ومهمة؟ 
»- الأهداف السلوكية للتدریب 
أ هل تم تحديد الأهداف السلوكية للتدريب فى شکل سلوك وشروط ومعیار؟ 
ب هل تم تحدید أرقام ملفات خطط الدروس؟ 
ج هل تم تحدید أنواع التدريب والوقت الخصص لكل منها؟ 
د هل تم تحدید الراجم الوظيفية ؟ 
هھ هل تم تحديد المراجع الناصة بالمحتوى ؟ 
= تقويم الأداء 
أ هل تم تخصيص أرقام للملفات بالنسبة لكل تقويم أداء؟ 
ب هل تم وصف استراتيجية التقويم بوضوح ؟ 
ج هل تم تحديد خطط الدروس التى يغطيها كل تقویم ؟ 
د هل تم تحديد وقت إجراء التقویم؟ 
هھ هل تم تحديد الأسبوع الذى سيتم خلاله إجراء التقویم ؟ 
۷ تسلسل التدريب ومتطلبات قاعة التدريب 
أ هل تم وضع قائمة بتسلسل التدریب؟ 
ب هل تم تحديد متطلبات قاعة التدريب بالنسبة لكل درس ؟ 
م القائمة الرئيسية للمهارات 
أ هل تم تحديد كل المهارات اللازمة للوظيفة وتسجیلها؟ 
ب هل تم صياغة الهارات فى شكل سلوکی؟ 
1 مصفوفة درجة التدريب 
أ هل تم تحديد مستوى التدريب بالنسبة لكل مهارة مسجلة فى القائمة الرئيسية للمهارات ؟ 
ب هل تم تحديد الجهاز الذى ستسخدم فيه الهارة فى حالة وجوده ؟ 
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مراجعة الخطة الرئيسية لإدارة التدريب 
۱- هل تم إعداد خطة رئيسية لإدارة التدريب؟ 
۲- هل تحتوى الخطة على مایل : 
1 بنود اداریة؟ 
ب میاسات خاصة بالتدر بين والدر بین؟ 
ج دورالدربن؟ 
د تحديد موظنی الوظائف العاونة ودورهم ؟ 
a‏ الامکانات والأجهزة والأدوات الطلوبة؟ 
و برامج التعلم والواد الاستهلاکیة؟ 
5 التطلبات من الوارد والتکالیف؟ 


- ۰ À- 
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الفصل الخامس عشر 


اختيار المتدر بين 


Selecting Trainees 


لقد اعتبرت القابليات ف الماضى مواهب خاصة ترجع على وجه القصر إلى الفروق الفطرية أو 
الورائية بين الناس. أما النظرة المعاصرة والأكثر دقة فتعرف القابليات على أساس أنها مزيج من 
الإمكانية الفطرية والقدرات المكتسبة والتى تمت تنميتها عن طريق الخبرة. وانه لمن المهم تذكر أن 
الأنواع المختلفة من الوظائف تتطلب مزیجات مختلفة من القدرات والخبرة . وإذا لم تتوفر لدى الأفراد 
الذين تم اختيارهم للتدريب القابليات والسمات والقدرات الأساسية» فإنه سيترتب على ذلك ضياع 
للموارد المخصصة للتدريب والتطویر. 
ولكى يكون التدريب من أى نوع فعالاً وكفؤاً فإنه يجب أن يتاح فقط للعاملين الذين تم فحصهم 
واختیارهم بمناية على أساس مدى مناسبتهم للتدريب . ويحدد هذا الفصل المبادىء؛ و يصف 
الاإجراءات التى يجب اتباعها فى فحص واختيار المتدر بين لأنواع مختلفة من برامج التدريب والتطو ير 
التى يتم تنفيذها بواسطة المنظمات الحديثة . 
بعد قراءة هذا الفصل » فان القارىء سيكون قادراً على : 
السلوك : إعداد شروط قبول العاملين فى جميع أنواع برامج التدريب والتطو يرالتى يتم تنفيذها أو 
رعايتها بواسطة ا منظمة . 
الظروف : إذا أعطى أهدافاً سلوكية وإطارات المحتوى بالنسبة لكل برنامج تدريبى » Wy‏ وصاف 
الوظيفية , ومساعدة إخصائى القياس النفسى أو الإخصائى النفسی» والفرصة لقابلة 
المرشحين ومشرفيهم المباشرين . 
المعيار: طبقاً pla‏ والإجراءات الموضحة فى هذا الفصل. 
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السلوك : فحص واختيار التدربين الذين سيتم |حاقهم ببرامج تدريب وتطو ير معينة . 

الظروف : إذا أعطى مواد مناسبة وطلبات التحاق وفاذج توصيات وتقومات وسجلات ونتائج 
اختبارات» بالاضافة إلى قوائم بشروط القبول , ومساعدة إخصائى القياس النفسى أو 
الاخصائی النفسى » وإرشادات لكيفية إجراء القابلة وتقويم الأفراد. 

المعيار: طبقا للمعايير والإجراءات الوضحة فى هذا الفصل. 


isthi‏ إلى الاختيار الدقيق 
The Need for Careful Selection‏ 


تتحدد فاعلية التدريب بمدى جودة أداء خریجی نظام التدريب فى وظائفهم . و بشکل نظرى» Oy‏ 
الفرد النی يكون أداؤه جيداً فى أثناء التدريب يكون أداؤه Lae‏ أيضا فى وظيفته . ومكن تحقیق هذا 
Gaul‏ كفاءة أداء الوظیفة فقط إذا كان التدريب نظاماً متكاملاً يبدأ بتحديد شروط الالتحاق d‏ 
البرنامج التدریبی, و يستمر بتطبيق إجراءات فحص واختبار صادقة وتوفر تدريب فعال » و ينتهى 
بالفاعلية الوظيفية. إن عدم كفاية إجراءات الفحص والاختبار يؤدى إلى آثار سلبية جسيمة من حيث 
تحقيق صلاحية النظم وتنفيذها . 


تحقيق صلاحية النظم Systems Validation‏ 


فى أثناء مرحلة تحقيق صلاحية تصميم نظام التدريب» فإنه يتم وضع كل النظم الفرعية موضع 
التجريب . 


و يتكون أحد النظم الفرعية من مدخل المتدر بين للبرنامج . وإنه من الضرورى أن تتمشى مواصفات 
المتدر بين مع الواصفات التى تم تحديدها کمدخل للبرنامج. Ling‏ لايعنى أن التدر بين سيتطابقون من 
حيث القابليات والمهارات» والتعليم والتدريب السابق » والخبرة» حيث ستوجد دائماً فروقات بين 
مجموعة المتدربين» فى كل السمات والقدرات . ومع ذلك فإنه من الضرورى أن يكون مدى الفروق d‏ 
قابليات التدربین» وتعليمهم وخبرتهم » وماشابه ذلك, See‏ للمدى الخاص بالمجموعات التى سیتم 
تدريبها فى الستقیل, وإلا فان الاستنتاجات الخاصة BUS‏ النظام ستكون استنتاجات غير صحيحة . 
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و بناء على ذلك فإن الاخمتيار الدقيق للمتدربين Feb‏ للمواصفات المحددة مسبقاً يعتبر أمراً ضروربا 
لتحقيق صلاحية النظام . 


Systems Operation تنفيذ النظم‎ 


Ragland‏ إجراءات الفحص والاختيار حتى بعد تحقيق صلاحية النظام. و يرجع الاهتمام 
بإجراءات الفحص والاختيار من وجهة نظر تنفيذ النظام للأسباب التالية : 


-\ 


يجب أن تضمن الاجراءات توفير العدد الكافى من الأفراد Sal‏ بين للوظائف التى تؤدى فى 
المنظمة , لاسيما Oly‏ دوران العاملين يعتبر من الحقائق التى تعيشها المنظمات . 

وعلى الرغم من أن معدل الدوران سيختلف باختلاف المنظمة, و باختلاف أنواع الوظائف» 
والمنطقة الجغرافية» و بيئة العمل e‏ و بالاضافة إلى عوامل أخرى کثيرة» ستظل الحاجة إلى أفراد 
للوحلال موجودة باستمرار. و بالنسبة للمنظمات النامية, فإن الأمريحتاج إلى أعداد أخرى من 
الأفراد المدربين. وعل ذلك فإن فحص واختيار المتدربين سيكونان نشاطاً مستمراً للمديرين 
التنفيذيين والمختصين فى التدريب . 
يجب تجنب ضياع الوارد أو على الأقل تقليله إلى الحد الأدنى . ومن وجهة نظر عملية الفحص 
GLE Vy‏ فان عملية الضياع يمكن أن تأخذ العديد من الأشكال . فإذا ما توفر لدى الأفراد الذين 
تم اختیارهم للتدريب مهارات وقدرات وسمات أخرى تتعدى المتطلبات الوظيفية, فان النظمة 
لا تستطیع أن تعظم المساهمات المحتملة هؤلاء العاملين فى إنتاجية أوأرباح النظمة . 

حیث دلت خبرة الكثير من النظمات على أن الأفراد الذين يتم اختیارهم وتعيينهم فى 
وظائف لا تمثل تحدياً لقدراتهم يقومون على الأ رجح بترك هذه الوظائف . 

وعلى الجانب الآخرء إذا كانت القابليات والقدرات والسمات الأخرى للأفراد لاتصل 
للمتطلبات الوظيفية » فإن الوظف سيفشل اما فى إتمام التدريب أوفى أن يؤدى مهامه وهوعل 
رأس العمل بالمستوى المطلوب , وفى هذه الحالة فإن الاستثمار المتمثل فى ال فراد والوقت والأجهزة 
والوارد الأخرى سیضیع. ويجب تقليل التسرب من البرنامج التدريبى إلى الحد الأدنى . و يقع 
جزه كبير من حل مشكلة التسرب فى إعداد شروط قبول كافية وفى التصميم الجيد لإجراءات 
الفحص والاختيار. 
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عرامل فى الفحص والاختيار 


Factors in Screening and Selection 


Number of Trainees عدد المتدربين‎ 


يتحدد عدد المتدربين ‏ من وجهة نظر تحقيق صلاحية النظم ‏ بحجم العينة اللازم للوصول إلى 
استنتاجات موثوق بها عن US‏ النظام . ويجب أن تكون العيئة كبيرة بالدرجة التى تكفى لضمان 
وجود أساس متين لتحليل النتائج. وطالما أن حجم الصف له تأثيراته على اختیار استراتيجية التدريب 
Jes‏ الامکانات والأجهزة المطلوبة لتنفيذ التدریب , فان عدد المتدربين الملتحقين بالبرامج التجريبية 
يجب أن يتمشى مع حجم مجموعات التدريب الستقبلية, والا فإنه لا يكن تحدید كفاية النظم الفرعية 
الأخرى الخاصة بالبرنامج التدريبى بشكل صحيح . 

ومن وجهة نظرتنفيذ النظم « فان عدد الأفراد الذين يتم اختيارهم للتدريب يكون دالة للتقديرات 
قصيرة الأجل وطويلة الأجل للاحتياجات من الموظفين التنفيذيين والمشرفين والدیرین . و بصفة أساسية 
فان عدد المتدربين يتحدد عن طريق دراسة البيانات التعلقة بالتوسع أو التنو يع التوقع فى منتجات و/ أو 
خدمات الشروع وباستخدام هذه التنبؤات فى تقدير الاحتياجات من الأفراد. وتحسب الأ رقام 
الحقيقية عن طريق تقدير عدد العاملين الجدد, وعدد العاملين الحاليين الذين سيت ركون وظائفهم » وعدد 
المتدر بين الذين سيخفقون فى تحقيق متطلبات البرنامج التدريبى . 


Attrition From Training التسرب من التدريب‎ 


يجب التحقق من أبعاد مشكلة التسرب فى أثناء فترة تحقيق صلاحية النظم . و يقضى الوضع المثالى 
بأنه يجب هندسة النظام بحيث يكون معدل التسرب صفراًء ولكن ذلك غير مکن » فلسبب أو لاخ فإن 
بعض المتدر بين سيفشلون فى تحقيق متطلبات ومعایر نظام التدریب . ولايجب استبعاد أى من الملتحقين 
بالصفوف التجريبية فى أثناء فترة تحقيق صلاحية النظام حتى يتضح بشكل قاطع أنهم لايستطيعون 
الوصول إلى المعايير. ولاثبات ذلك بشكل قاطع فان الأمر يتطلب استثماراً للوقت والواد الأخرى أبعد 
بكثير ما هومتاح بالنسبة لنظام قائم وتم تحقيق صلاحيته . أما فى فترة تحقيق صلاحية النظام فإن ذلك 
يشل نفقة ضرورية لوضع شروط القبول ومعاییر وإجراءات الفحص والاختيار. 
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وبالنسبة للنظام القائم فان عملية التسرب تصبح مشكلة أخرى . ویجب إضافة التسرب التوقع 
لإجمالى المُدخل للنظام لضمان أن المخرج سيفى باحتياجات النظمة. 


Training and development Personnel موظفو التدريب والتطو بر‎ 


مرة أخرى ‏ من وجهة نظر تحقیق صلاحية النظم ‏ فإن المُدخل لنظام التدريب يجب أن یتمشی 
مع الوارد المتاحة من العاملين من حيث العدد ونوع الأفراد والمهارات التوفرة لديهم . فإذا كان هناك 
عدم ملاءمة بين الأفراد الذين يتم اختيارهم للتدريب والمدربين فى أى وجه من الوجوه» فإن صلاحية 
النظام لامکن تحدیدها . 

ومن حیث تنفيذ النظام فان عدد ونوع الدر بين والهارات التوفرة لدیهم يجب أن يتمشى مع 
مواصفات النظام واستراتیجیته . فإذا كان الدر بون غير موهلین فنياً أو تر بويا أو إذا كان عددهم أقل 
من المطلوب» فإنه لايمكن تحقيق الخرجات الطلوبة من النظام . 


Space and Facilities الحيز الکانی والامکانات‎ 


من وجهة نظر تحقیق صلاحية النظام » فان الحيز الکانی والارمكانات من حيث النوع والكمية 
والجودة» يجب أن تتمشی مع الواصفات التی وضعت بواسطة مصممی النظم إذا ما أريد التوصل إلى 
استنتاجات صحيحة من حيث الدخل للنظام . 

و يعتبر الحيز الکانی والامکانات من الحددات الحقيقية فى عملية الفحص والاختیار. فاختیار 
آعداد من الأفراد يزيد على النطاقة الاستيعابية للحیز الکانی والامکانات یژدی ال ضياع وقت 
التدر بین» وتراکم أعداد التدربین المتوقعين النتظرین لدورهم فى الالتحاق بالتدریب . و يعد ذلك 
اعتباراً رئيسياً بالنسبة لنظام التدریب القائم . 
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طبيعة شروط القبول 
The Nature of Prerequisites‏ 


شروط القبول هی الحد الأدنى للمؤهلات التى يجب أن يملكها المتدرب قبل التحاقه بنظام تدريبى . 
وقشل شروط القبول تنبزاً بالقابليات والمعارف والهارات والخبرات والقیم المطلوبة لإقام التدريب 
بنجاح» بالإضافة إلى الفاعلية فى العمل . وقد تكون شروط القبول عامة أو خاصة . وغالباً ماتطبق شروط 
القبول العامة على كل اللتحقين بأنواع أو مستويات معينة من التدريب . أما شروط القبول الخاصة 
فتطبق على نظم تدريب معينة وتطلب من الملتحقين بالارضافة إلى الشروط العامة . وعلى ذلك فإنه يتم 
وضع شروط القبول لضمان التحاق الأشخاص المناسبين بالبرنامج التدريبى . 


Uses of Prerquisites استخدامات شروط القبول‎ 


تستخدم شروط القبول لخدمة كل من الأغراض الإدارية والأغراض التدريبية . فشروط القبول لها 
قيمة منفعية فى تصميم النظم , حيث يجب أن يأخذ مصممو النظم شروط القبول فى الاعتبار عند وضعهم 
للأهداف السلوكية» وعند اختیارهم المحتوى وترتيب تسلسله» وعند إعدادهم أو اختيارهم الواد 
التدريبية» وعند اختيارهم استراتيجيات التدريب . فقرارات مثل هذه تتوقف بشكل جزئی على 
خخمصائص مُدخل التدربین» معنی أن قابلیات» وقدرات» وخبرات التدر بین يكون لها تأثير مباشر على 
أنواع ا مواد التدريبية الستخدمة وطبيعة خبرات التعلم التى يوفرها النظام . 

على سبيل الثال» فإن توجه وعمق برنامج تدريبى فى التحليل الاقتصادى يعتمدان إلى حد كبير على 
قدرة المتدربين على التعامل مع الستوی المتقدم من الرياضيات . و بالمثل فان نجاح thle‏ حرب سياسية 
عسكرية يعتمد بشدة على معرفة المتدربين وخبرتهم فى العوامل السياسية والعسكرية . 


الاستخدامات الادارية : إن السبب الرئيسى لوضع شروط القبول هوضمان اختيار العاملين 
المناسبين للتدریب, بمعنى أنه يتم وضع شروط القبول لزيادة فرص العاملين الذين تم اختيارهم 
للعدريب فى [قام البرنامج التدريبى بنجاح . و بناء علیه, فإن شروط القبول تستخدم لإعداد وتطبيق 
أدوات وإجراءات فحص واختیار العاملين لنظم التدريب . وعلى وجه التحديد فان شروط القبول 
تستخدم فى عملية الفحص والاختيار كما يل : 
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0 اختیار أوإعداد الاختبارات والاستبيانات النفسية : يتطلب اختيار أو إعداد اختبارات أو استبيانات 
مناسبة تحديداً صحيحا ودقيقاً للمهارات وا معارف والقابليات والزاج والسمات الأخرى المطلوبة لإتقام 
التدريب بنجاح . على سبيل المثالء إذا حددت الهارة الرقمية کشرط لتدريب فنى لاصلاح الأجهزة 
الإلكترونية » فإنه يجب على السئولین عن فحص واختيار الأفراد لبرامج الإصلاح أن يختار وا (أو يعدوا) 
و يطبقوا اختبار مهارة رقمية . 

O‏ فحص طلبات الالتحاق والسجلات : تعتبر قائمة شروط القبول أمراً أساسياً لأغراض الفحص المبدئى 
السليم للمتقدمين أوالمرشحين للالتحاق بالبرنامج . ويمكن استبعاد الأفراد غير ا مناسبين بسهولة وسرعة فى 
حالة توفر قائمة واضحة لشروط القبول . 

O‏ مقابلة المتقدمين أوالمرشحين : إذا استخدمت المقابلة الشخصية كجزء من عملية الفحص والاختیار» 
فإنه يمكن استخدام قائمة الشروط نقطة بداية لتجميع البيانات عن المتقدمين أو المرشحين للتدریب . 
وستضمن هذه القائمة الحصول على العلومات الطلوبة للتقويم ا موضوعى» وأنه تم استطلاع الجالات 
ذات الاهتمام الخاص بواسطة المقايل . 

: الأغراض التدريبية » وأهمها مايق‎ ll الاستخدامات التدريبية : يمكن لشروط القبول أن تخدم‎ O 
تخطيط الدروس : يمكن للمتدر بين استخدام قوائم شروط القبول فى تخطيط عملهم وف إعداد الواد‎ O 
التدريبية حيث یکون للقابليات والقدرات والخبرات الخاصة بالمتدر بين تأثير مباشر على اختيار وإعداد‎ 
الواد التدريبية الناسبة . ولكى يستطيع المدرب أن يخطط بكفاية فإنه يجب أن تتوفر لديه معلومات دقيقة‎ 
غن خصائص المتدرب النمطی. فهويحتاج إلى معرفة الهارات والخبرات والقابليات التى سيحضر بها‎ 
. التدر بون إلى البرنامج التدريبى‎ 

إعداد الاختبارات : يجب أخذ LLG‏ وقدرات المتدر بين فى الاعتبار عند اختيار أو إعداد القاییس 
المعيارية وأدوات التقويم الأخرى . وتعتبر معرفة شروط القبول فى نظام تدريبى أمراً أساسياً لإعداد 
اختبارات تحصيلية مناسبة » وعلى الأخص من حيث علاقتها بنوع الاختیار, والتوجيهات إلى المتدربين» 
وتعقيد تركيبات الجمل » ومستوى الفردات اللغو ية . 


Sources of Prerequisites مصادر شروط القبول‎ 


يجب أن تستمد شروط القبول من تحليل أهداف ومحتوى البرنامج التدریبی . و يعتبر هذا المدخل 
ضرورياً لأنه بدون رؤية واضحة لما يحاول البرنامج التدريبى تحقيقه؛ من المستحيل وصف المعارف 
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والمهارات» والخبرات الطلوبة للمشاركة الناجحة فى خبرات التعلم التى يوفرها النظام بای درجة من 
الدقة. معنى أن مايجب أن يحضر به الفرد للبرنامج يعتمد إلى حد كبير على ماهو متوقع أن يخرج به من 
البرنامج . 

ويعتمد اختیار شروط القبول بصفة مبدئية على الخبرة والتقدير. و يقوم مصممو النظم الا کفاء» 
والذين هم على صلة وثيقة بالبرنامج التدريبى ومتطلباته وعلى علم بالخبرات والهارات والنصائص 
الشخصية التى يرجح ارتباطها بالنجاح فى البرنامج بإعداد معايير مؤقتة للالتحاق. وتوفر الخبرة السابقة 
مع المجموعات التدريبية مؤشرات يمكن ترجمتها فى شروط قبول , ويمكن أن تعطى تحليلات الدراسات 
السحية Ged‏ البرامج المتشابهة أو ذات العلاقة دلالات مفيدة. 

وفى أثناء مرحلة تحقيق صلاحية تصميم النظام» فإنه يتم توليد بيانات موضوعية يمكن جمعها 
وتحليلهاء ويمكن عندئذ استخدام هذه البيانات فى تحديد مدى ملاءمة وصدق الشروط المؤقتة » وتعديلها 
إذا لزم الأمر. وعند هذه النقطة فإن إعداد شروط القبول يصبح تجريبياً» و بالتالى أكثر موضوعية . 


Elements of Prerequisites عناصر شروط القبول‎ 


توجد خمسة عناصر يجب أخذها فى الاعتبار عند وضع شروط القبول فى أى نظام تدريب أو تطو ير. 
وهذه العناصر هی : 
1 العنصر الاداری : يحتوى هذا العنصر على بنود تضمن التمشی مع قواعد وأنظمة وسياسة النظمة . 
وتحتوی العناصر الاردارية على مايل : 
۱- المتطلبات الخاصة بالوضم : على سبیل الثال» موظف حدیث أو ذو خبرة» رجل بيع أو تاجره 
عسكرى أومدنى ¢ ضابط أو جندى . 
؟ ‏ مدة الخدمة فى النظمة أومدة الخدمة الالزامية فى النظمة بعد إتمام التدریب . 
۳- الرتبة الالية : على سبيل ال مثالء المرتبة الثانية بمكتب خدمات خارجية » رقيب مرتبة ه 5 مقدم 
مرتبة ۱۲ بالكادر العام للضباط . 
6 - المتطلبات الخاصة بالأمن. 
7] العنصر الجسمانى : و يتضمن هذا العنصر المواصفات التى تضمن كفاية القدرة الجسمانية 
لتطلبات الأنشطة الخاصة بالوظيفة التى يتم التدريب من أجلها . وفيما یل أمثلة على ذلك : 
۱- فثات الجائبية الجسمية. 
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۲- الهارات الجسمية , 

۳- متطلبات خاصة» على سبيل المثال : الطول والوزن والنظر والسمع . 

: العنصر الخاص بالتعليم : يتضمن هذا العنصر أى اعتبارات خاصة بالتعليم أو التدريب‎ O 

لت حد أدنى من التعليم الرسمى : على سبيل المثال خريج مدرسة ثانوية» خريج كلية» أو حاصل 
عل درجة فى هندسة الكهرباء. 

۲- تدريب سابق : مشل استخدام شبكة بيرت» ورياضيات التفاضل والتکامل» وتشغيل النهاية 
الطرفية الخاصة بمشغل الحاسب JYI‏ ( کونسول) موديل 360 „IBM‏ 


: BLS عنصر الخبرة والمهارات : يتضمن هذا العنصر أى اعتبارات خاصة بالخبرة أو المهارة‎ O 
خبرة العمل : على سبيل الثال, مشرف» مدرب» رجل بيع» ناسخ على الآلة الناسخة» مبرمج‎ ١ 
. حاسب آلى‎ 
. 1س خبرة عسكرية‎ 
. مهارات أو قدرات خاصة : على سبیل المثال» سائق مرخص» طیار, لغوى‎ -۳ 
عنصر الاهتمامات (الميول) والقابلیات : يحتوى هذا العنصر على البنود المتعلقة بالاهتمامات‎ ][ 
, (الیول) والقابلیات الخاصة كما تقیسها الاختبارات والاستبیانات النفسية‎ 
. القابلية الدراسية العامة‎ - ۱ 
الذ کاء.‎ - ۲ 
. القابلیات الخاصة‎ -۳ 
. الاهتمامات (الیول)‎  ؛‎ 
. ه — الشخصية وا مزاج‎ 


و یبن الشكل »١ ١١‏ والشكل y ١6‏ أمثلة عن شروط القبول . 
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شكل ۱-۱۵ قائمة ختصرة لشروط القبول فى برنامج لتدريب مشرف إصلاح أجهزة إلكترونية . 


متطلبات إدارية : 
العمل فى إحدى الوحدات التنفيذية فى الشركة . 
خدمة ثلاث سنوات أو أكثرنى الشركة . 


متطلبات جسمية : 
الجانبية ابمسمانية فة ١‏ أو . 
القدرة على التمييز بين الألوان . 
متطلبات تعليمية : 
خريج مدرسة ثانوية. 
أتم بنجاح أحد البرامج التدريبية التالية : الإصلاح الالکترونی الأساسى» إصلاح نظم 
التسجيل» إصلاح نظم الاستقبال. 


متطلبات الخبرة : 
خبرة سنتين على الأقل فى إصلاح الأجهزة الإلكترونية . 
خدمة فى وظيفة رئيس قسم . 
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شكل V0‏ — ۲ : قائمة افتراضية لشروط القبول فى كلية خدمة عسكرية 


متطلبات إدارية : 
عضوبالخدمة العسكرية, عامل أو احتياط . 
رتبة كولونيل أو مقدم أو ما یعادهما (كابتن أو كوماندور بالبحرية الأمريكية أو حرس الشواطىء 
الأمريكى) . 
أتم مدة خدمة لاتقل عن ۱۵ سنة ولاتزيد عن ۲۳ سنة . 
خدمة إلزامية لدة سنتين على الأقل بعد إتمام التدریب . 
مستوف لمتطلبات الأمن الخاصة بأقصى درجات السرية. 
متطلبات جسمية : 
الملامح الجسمية فة ١‏ أو. 
ملك قوة احتمال وحيوية . 
متطلبات تعليمية : 
خریج كلية (Army Command and General] Staff‏ الأمريكية Le sf‏ يعادهاء 
أتم سنتين فى كلية أو اجتاز الستوی التعليمى العام (GED)‏ 
متطلبات الخيرة : 
خدم فى مركز قيادى أو أدار قسماً رئيسياً . 
اشترك فى تدريبات مشتركة . 
مهارة جيدة فى الا تصال الشفوی والكتابى . 
قدرة تحليلية . 
لك مهارات على مستوى رفيع فى العلاقات الشخصية . 
الاهتمامات والقابليات: 
مهتم بالأمور المتعلقة بالعلاقات الشخصية . 
حاصل على درجة ل كحد أدنى فى اختيار القدرة العقلية العامة . 
متطلبات أخرى : 


حد أدنى للمؤشر التراكمى لكفاءة الضباط قدرة عقلية متفتحة وقابلية للتغيير. 
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وضع شروط القبول 


Establishing Prerequisites 


هب وضع شروط للقبول لكل نظام تدريب بناء على تحليل الوظيفة والبرنامج التدریبی. و یصف 
هذا الجزء بعض القضايا العامة التى يجب أخذها فى الاعتبار عند وضع شروط القبول للتدريب التنفيذى 
والتدريب GLEN‏ وتدريب الإدارة الوسطى والعليا . 


Operative Training التدريب التنفيذى‎ 


تعتبر شروط القبول فى التدريب التنفيذى أبسط مايكون فى وضعها كما أنها توفر أكبر إمكانية 
لتحقيق تخفيضات كبيرة فى التکالیف . و يكون ذلك مكنا لأسباب ثلا ثة : أن عدد الأفراد الذين يتم 
تدريبهم يكون كبيراً نسييا بالنسبة لعظم النظمات, كما أن تحليل الوظائف والمهام فى هذا الستوی 
يكون أكثشر تحديداً وموضوعية » باللإضافة إلى أن الوظائف نفسها تكون أقل تعقيداً من الوظائف الخاصة 
بای مجموعات وظيفية أخرى . 

ففى الوظائف الناصة بالورشة مثل تركيب السيارات واصلاح موتور الطائرات وتشغيل ا مخارط» 
وف الوظائف المكتبية مثل أعمال النسخ والسكرتارية » وتشغيل الحاسب الآلى, نجد أن JAE‏ المهام يوفر 
قائمة واضحة بشكل قاطع Las‏ للمتطلبات التى يمكن ترجمتها بسهولة إلى شروط قبول . 


Presupervisory Training إعداد المشرفين‎ 


يمشل اختیار الأفراد للتدريب و بالتالى للترقية للمراکز الإشرافية مشكلة صعبة . فعلى الرغم من أن 
عملية تحليل الهام تحدد المهارات والمعارف الوظيفية المطلوبة للنجاح فى وظيفة إشرافية معينة » وتقدم 
مؤشرات لتحديد التدريب والخبرة التعلقة بالكفاءة الوظيفية , فإنها لاتجيب على كل التساؤلات. 
والشكلة بصفة أساسية هی تحديد المؤشرات الخاصة بالقدرة الإشرافية الحتملة . ويمكن فقط ضمان 
الاختيار الكفؤ للأفراد الذين سيتم تدريبهم إذا كان متخذ القرارعل علم بمايل : 
(۱) السمات والخصائص الشخصية الطلوبة والأهمية النسبية لكل منها . 
(Y)‏ كيفية تحديد هذه الخصائص المطلوبة فى المتقدمين والرشحین . 
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ولقد اقترح هارولد كونتز وسيريل أودينيل١‏ أن أهم خاصية يجب البحث عنها فى المشرفين المتوقعين 
هی الرغبة فى الادارة, والذ کاء والقدرة التحليلية , والقدرة على الا تصال والاستقامة الشخصية . 

وعلى أى الا حوال, فإن المهمة الأ ول التى يواجهها مصمم النظم فى وضع شروط قبول للتدریب 
قبل الاشراف» هی اختیار السمات.والقیم التى يجب توفرها فى اللتحقین و بعد ذلك فإنه يجب أن 
يحدد كيفية تقويم هذه السمات عند فحص واختيار الملتحقين بالنظام . 


Middle and Upper - Level Management Development تطو ير الادارة الوسطى والعليا‎ 


te‏ اختیار التدربین لوظائف الادارة الوسطى والعلیا مشكلة تتساوی مع مشكلة اختیار الشرفین فى 
الصموبة, ولكنها تختلف عنها نوعاً ما. فعل الرغم من أن الأنشطة التى تؤدى بواسطة کل المديرين 
تکون هی الأنشطة نفسها التی یقوم بها الشرفون فإنه من الأ رجح أن تختلف آهمیتها النسبية . و بناء 
عليه» فانه بالاضافة إلى تحدید الهارات واخصائص والقدرات الخاصة با مديرين » يواجه مصمم النظم 
بمشكلة تحديد الزیج الصحیح ها . 

وهناك عاملان آخران یجعلان من مهمة وضع شروط قبول لبرامج التطو ير الإدارى أمراً أكثر 
صعوبة : أولاً ‏ زيادة الخاطرة فى عملية الاختیار وذلك نظرً لأ ثر أخطاء الاختیارعل مستقبل 
المنظمة . ثانياً ‏ یکون من الصعب فى وقت القیام بالاختيار التنبؤ بطبيعة السئولیات الإدارية لدة ۱۰ أو 
۰ سنة فى الستقبل وتحدید السمات والقدرات التی سیتطلبها القیام بالأنشطة الادارية فى ذلك الوقت . 


ey‏ الرغم من الصعوبات السابقة» يوجد شىء واحد يمكن لتخذی القرار الاستناد إليه وهو توفر 
الخبرة الادارية السابقة لدی كل الرشحین لبرامج التطو ير والترقية . و يرى معظم الثقات فى التطو ير 
الإدارى أن اکشر وسيلة يمكن الاعتماد عليها فى التنبژ بنجاح الدیر هو انجازه السابق کمدیر. وطذا 
السیب فإن کونتز وأودینیل یقترحان ضرورة تقو يم نوعية القدرة العامة لكل مرشح بالاضافة إلى قدراته 
التنظيمية والتخطيطية والرقابية والتوظيفية والتوجیهیة" , 


(1) Harold Koontz and Cyril O'Donnell, Principles of Management, 3rd ed, New York : McGraw-Hill, 1964, 
pp. 422-424. 


(۲) المرجع السابق صفحة 608 - ٠ 4۲٩‏ 
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واذا ماثبلت هذه القدرات كمتطلبات واقعية فإنه يبقى على مصمم النظم أن يواجه مهمة البحث 
عن وسائل موضوعية لتقويم هذه العوامل . 


الإجراءات 
يجب استخدام الإجراءات التالية فى وضع ومراجعة شروط القبول : 


اخطرة الأولك: حددء ودون وصف الشروط المؤقتة لكل نظام تدريب » مع إعطاء عناية خاصة 
للبنود التالية التى تحو يها تقارير تحليل الوظائف والأهداف السلوكية واطارات 
الحتوی وتقارير المتابعة : 
أ الوصف الملخص للوظيفة . 
ب تفاصيل الواجبات والهام . 
ج ‏ المتطلبات من المعارف والهارات . 
د المتطلبات من القابليات والاهتمامات. 
ه ‏ المتطلبات الجسمية الخاصة . 
و العارف الساندة كما هی موضحة بالأهداف السلوكية . 
ز تقارير التابعة للوظائف المائلة أو ذات العلاقة . 
ح س تقدیرات الشرفین التنفیذیین والاستشاریین والدیرین . 
ط ‏ تقدیرات المدربين ذوی الکفاءة. 
الخطوة الثانية ٠:‏ ارفع قائمة الشروط لصممی النظم الآخرين ذوی الکفاءة للمراجعة والتعليق . 
الخطوة الثالثة : عدل الشروط ذا لزم الأمر. 
الخطرة الرابعة : اختر ال فراد للالتحاق بالبرامج التجريبية طبقاً للشروط المؤقنة . تأكد من وجود 
أقصى تباين فى کل فشة من فشات الشروط على أن یکون هذا التباين فى حدود 


الدی المحدد. 
الخطوة الخامسة ٠:‏ فى أثناء تنفيذ البرنامج التجریبی, اجمع بیانات لاستخدامها لاحقاً فى تعديل 
الشروط . 


ویجب تجميع البيانات من المصادر التالية : 
أ المقابلات والدراسات المسحية للمتدر بين . 
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الخطوة السادسة : 


الخطوة السابعة : 


انطوة الثامنة : 
الخطوة التاسعة : 


الترشيحات 


ب المقابلات والدراسات المسحية للمدر بين. 

ج الملاحظة فى أثناء الصف أو الورشة أو المعمل . 

د تحليل التقديرات والمقاييس المعيارية والذى يتضمن تحليلات الارتباط 
والانحدار والتحليلات والاحصاء لأداء المتدربين الراسبين أو الذين أعادوا 


البرنامج . 
راجع البنود التالية کجزه من متابعة خريجى النظام بعد تكليفهم بالعمل فى مواقع 
العمل با منظمة: 


أ كفاية الشروط المؤقتة فى توفير عرض كاف من الأفراد بالمستوى المطلوب . 
ب الحاجة إلى التدريب على رأس العمل Ja)‏ متطلبات التدريب على 
رأس العمل مفرطة أم مقبولة ؟) . 
ج العلاقة بين الأداء فى التدريب والأداء على رأس العمل . 
اجمع ورتب وراجع وحلل كل البيانات المتعلقة بشروط القبول , وأجر ارتباطاً بين 
الدرجات أو الملاحظات وشروط القبول. 
راجع قائمة شروط القبول على ضوء التحلیل . 
استخدم القائمة العدلة لشروط القبول فى اختيار الأفراد للالتحاق بنظام التدريب 
أو التطویر, 


مصادر العلومات للاختيار 


Information Sources For Selection 


Nominations 


ما لاشك فيه of‏ أفضل مصدر للمعلومات عن العاملين هو رؤساؤهم الباشرون. و يقع على BE‏ 
المسثولين الإداريين عبء التأكد من إتاحة فرصة المشاركة فى البرامج التدريبية لكل العاملين الذين 
يحتاجون إلى تدریب, والذين يستوفون شروط ومعايير القبول . ويجب ترشیح العاملين الذين أظهروا 
الحاجة إلى تدريب إضاف أو الذين أظهروا إمكانات لشغل وظائف أعلى للتدريب بواسطة مشرفيهم 


الباشرین . 
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ويجب أن تعكس الترشيحات أخذ العوامل التالية فى الاعتبار: 
۱- مدى حاجة الموظف إلى التدريب. 
۲- إمكانية الترقى لدى الموظف. 
۳- مدی رغبة الموظف فى التدريب . 
؛ ‏ الجهودات التى قام بها الوظف لتطو ير نفسه . 
۰- الحكم على مدی عزم الوظف وقدرته على تطبیق الهارات الجديدة بعد عودته لعمله أو تکلیفه 

بوظيفة جديدة , 

5 مدی احتمال تحسن معرفة ومهارة واتجاهات الوظف بالتدریب . 
۷- مدی توقع استفادة وحدات النظمة من العرفة والهارة الجديدة أو المطورة للموظف . 

وتنطبق هذه الاعتبارات على اختیار الأفراد للتدريب أو التطو ير بصرف النظر عن فثاتهم الوظيفية . 
iy‏ الحقيقة» فإن هذه العوامل تمثل مبررات الاختیار عند ترشیح الا فراد للتدریب . وجب أخذ هذه 
العوامل فى الاعتبار عند اختيار الأفراد للتدريب التنفيذى أو التدریب على البیع أو التدریب الفنی أو 
الاشرانی أو الاإدارى . 
طلبات الالتحاق Applications‏ 

فى هذه الحالة فإن الموظف (أو طالب الوظيفة) هو الذى يتقدم بطلب للالتحاق ببرنامج تدريبى 
وجب تصميم نماذج طلبات الالتحاق بالتدريب والتطو ير بحيث توفر العلومات التى تساعد على التوصل 
إلى قرارات الاختيار. وانه من الضرورى وجود نماذج منفصلة لطلبات الالتحاق ببرامج التدريب اليدوى 
والكتابى والفنى والتدريب على البيع والتدريب GLAM‏ والاداری, وذلك لضمان ملاءمة العلومات 
التى يتم الحصول عليها لهمة الاختيار. بمعنى أنه يجب تصميم نموذج لكل برنامج تدريبى با يتمشى مع 
شروطه . 
السجلات Records‏ 

يشل قسم شون الأفراد فى معظم المؤسسات مستودعاً لعظم أنواع سجلات العاملن . وتعتبر هذه 
السجلات مصدراً أساسياً لفحص والاختیار الصحیح للأفراد لأغراض التدریب . وعكن الحصول من 
هذه السجلات على كمية كبيرة من العلومات اللازمة للفحص البدئی للمرشحین أو طالبی الالتحاق 
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بالتدريب سواء أكان الفرد حديثاً أو له مدة خدمة طويلة فى ا منظمة . 

و يفترض أن يتوفرفى هذه السجلات ثلا ثة أنواع من البيانات ذات العلاقة بالنجاح الوظيفى : 

O‏ بیانات شخصية : وتتضمن سن الموظف e‏ وحالته الصحية والعجز الجسمى ومدة الخدمة والخبرة 
الوظيفية السابقة والتعليم والتدريب ودرجات الاختبارات ومعدل التقدم والانتقالات داخل المنظمة 
والمقترحات المقدمة والغياب والحوادث . 

O‏ بيانات الانتاج : وتتضمن كمية النتجات المنتجة » والوقت اللازم لأداء عمل معين c‏ وعدد المرفوض 
أو العاد أو الأخطاءء وكمية التالف والفقود» والدخل والحوافزء وأرقام البیعات . 

۲7 تقدير الآخرين : و يتضمن تقديرات الأداء والترتيب وتقديرات الزملاء والتوصيات والجوائز وقوائم 
ا مراجعة . 

إن استخدام سجلات الشركة مع طلبات الالتحاق أو نماذج الترشيح يجعل هذه السجلات Uist‏ 
الوسائل لفحص الأفراد للتدریب, حيث تساعد بسهولة على تحديد الأفراد الذين يكون واضحاً عدم 
مناسبتهم للالتحاق بالتدريب دون اللجوء إلى الإنفاق على تطبيق أساليب اختيار أكثر دقة. 


الاختبارات 


ليست الاختبارات النفسية دواء ناجعاً لكل مشكلات اختيار الأفراد» كما أنها ليست علاجاً لسوء 
التقدير. ولكن على الرغم من تعرض الاختبارات والاستبيانات النفسية للهجوم الستمر فإنها تژدی 
وظائف على درجة من الأهمية . فيمكن استخدامها مع وسائل التقويم الأخرى لقياس العرفة والهارة 
والتنبؤ بالأداء الوظيفى وتحليل المزاج والشخصية . وتعتبر كل هذه الوظائف ذات علاقة مهمة اختيار 
الأفراد للالتحاق ببرامج التدريب والتطو ير. 
و يشيع استخدام الاختبارات والاستبيانات النفسية للحصول على معلومات عما یل : 
۱- القدرات العقليةالعامة کماتقیسها اختبارات مثل اختبار وندرليك للموظفين 
(Wonderlic Personnel Test)‏ » واختبار التكيف «(The Adaptability Tes)‏ ومقیاس 
ويشسلر لذكاء الكبار (The Wechsler Adult Intelligence Scale»‏ واختبار ثيرستون 
للتيقظ العقل (The Thurston Test of Mental Alertness)‏ , 
Ly‏ القدرات العقليةالناصة كمايقيسها اختبار التمییز بن القابليات 
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«Differential Aptitude Test)‏ وبطارية القابليات المعيارية للقوات السلحة 
(The Armed Forces Standard Aptitude Battery)‏ . 

۳ - معلومات معينة ومعرفة وظيفية ومعرفة حرفية كما تقيسها اختبارات مثل اختبار بوردو لتصنيف 
التدريب الصناعی (Purdue Industrial Training Classification Testy‏ واختبار بوردو ا هنی 
(The Purdue Vocational Test »)‏ , واختبار بوردو للموظفين (The Purdue Personnel Test)‏ ¢ 
واختبارات Gall‏ الوظيفية القصيرة (Short Occupational Knowledge Test)‏ . 

6 - القابلية الميكانيكية كما تقيسها اختبارات مثل اختباربينيت للاستيعاب الیکانیکی 
(Bennetts Test of Mechanical Comprehension)‏ ¢ واختبار بوردو للعکیف الیگانیکی 
«(The Purdue Mechanical Adaptability Test‏ واختبار س رأ للقابلية الميكانيكية 
(The SRA Mechanical Aptitude Test)‏ , 

ه ‏ الاستدلال المككانى كما تقيسه أدوات مشل اختبارلجنة مينيسوتا التحريرى العدل 
«The Revised Minnesota Paper Form Board Test)‏ والأجزاء الا ربعة الأخيرة من اختبار 

ماكويرى للقدرة الميكانيكية (MacQuarrie Test for Mechanical Ability»)‏ . 
٩‏ - الهارات الحركية كما يقيسها اختبار مینیسوتا لمعدل الأداء الحركى 
(Minnesota Rate of Manipulation Test)‏ › واختبار سترومبيرج للمهارة الحركية 
Ll (The Stromberg Dexterity Test»)‏ بوردو للحوامل المعدنية 

- (The Purdue Pegboard Test) 

۷ - الاهتمامات أو الميول كما تقيسها الاستبيانات مثل سجل کودر للتفضيل 
«(The Kuder Preference Record)‏ واختبار سترونج للميول الهنية 
(The Strong Vocational Interest Blank»)‏ واستبيان بوردو السحی للتفضيل الوظيفى 
(The Purdue Job Preference Survey)‏ « 

۸- الشخصية والزاج كما تقیسهما الأدوات مثل الاستبيانات ذات القوائم لجيلفورد 
(Guilford’s Inventories»‏ واستبیانات مینیسوتا ذات القوائم متعددة الراحل للشخصية 
(The Minnesota Multiphasic Inventory»‏ ¢ واستبیان کالیفورز نيا النفسی ذى القوائم 
(The California Psychological Inventory)‏ ¢ واستبيان جوردون للامح الشخصية 


«The Gorden Personal Profile»‏ وجدول ليرستون المزاج 
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(The Thurston Temperament Schedule»‏ . وقائمة الانتقاء التى أعدها تیلور لقیاس 


, (Taylor Sales Attitudes Checklist) الاتجاهات الناصة بوظائف البيع‎ 


وتقدم القائمةالسابقة بعض الاختبارات فقط من بين مثات الأنواع من الاختبارات . ونظراً لأنه 
لايوجد اختبار واحد يمكن اعتباره أداة كاملة للتنبؤ أو الاختیار, فإنه عادة ماتستخدم بطاريات 
الاختبارات لتقويم التقدمین أو المرشحين للتدريب . علما بان عملية اختيار وتطبیق وتصحيح وتفسير 
نتائج الاختبارات تستغرق الكثير من الوقت وتعتبر عملية مکلفة, كما أن الهارة والنبرة تعتبران عنصراً 
ضروریاً فى التفسير الصحيح لهذه الاختبارات . ومع ذلك فان النتائج تبرر مايستثمر فيهما . 


وعندما تستخدم نتائج الاختبارات لتقو يم العرفة والهارة, فإن الاهتمام الرئيسى يجب أن ينصب 
على أن تکون الكفاءات التى يقيسها الاختبار ممائلة لتلك التى تتطلبها الوظيفة . وعند استخدام النتائج 
فى التنبؤ بالأداء الوظیفی » فإنه يجب أن تکون هناك دلالة إحصائية على العلاقة بين درجات الاختبار 
والنجاح فى الوظيفة . وعند استخدام نتائج الاختبارات لتحليل وتقو يم المزاج أو الشخصية, فإنه يجب 
تدعيمها بتقویم نفسى من قبل التخصصین يتضمن مقابلات متعمقة ودراسة للمعلومات الخاصة بالخلفية 
والتقارير الذاتية والسجلات . 


التقا ریر الذاتية Self - Reports‏ 


لقد أثبتت معلومات السيرة الشخصية أنها مصدر جيد للبیانات التی يمكن استخدامها فى التنبؤ 
بالنجاح فى بالات مثل الادارة والبيع . وتعتبر هذه البیانات أيضا مؤشراً جيداً للابتکارية . و بصفة 
أساسية فإن التقاریر الشخصية عبارة عن استبیانات ذات قوائم عن معلومات السيرة الشخصية والتی تم 
تصمیمها بشكل منظوم, كما تم تحقيق صلاحيتها Gar]‏ بطريقة تحقيق صلاحية الاختبارات نفسها 
إلى حد كبير. 

وعل الرغم من الاستخدامات المتعددة لاستبيانات السيرة الشخصية التى تم تصميمها وتحقيق 
صلاحيتها بشكل سلیم » فإنه من الهم تذكر أن تقوم المنظمات التى ستستخدمها بإعداد استبيان لكل 
وظيفة با يتلاءم معهاء ويمكن الحصول على قائمة شاملة لبنود السيرة الشخصية التى يمكن استخدامها فى 
إعداد هذ الاستبيانات من قسم الأعمال والصناعة للجمعية النفسية الأمريكية . 


The Business and Industrial Division of The American Psychological Association) 
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Interviews المقابلات‎ 


تمتبر المقابلة أكثر الطرق شيوعاً لجمع المعلومات واتخاذ قرارات القبول ببرامج التدريب والتطو ير. 
وغالباً مايتم اختيار العاملين التنفيذيين دون إجراء مقابلة هم وذلك عن طريق الترشيحات أو طلبات 
الالتحاق أوالمكالمات الهاتفية. ولكن عند اختيار الأفراد لبرامج طويلة أو مكلفة أو ذات مخاطرة 
مرتفعة , فإنه لاعالة من استخدام المقابلة جزءاً من عملية الفحص والاختيار. 

وتقدم القابلة مساهمات متميزة فى عملية الفحص والاختيار كما بل : 

(۱) أنها تعطى الفرصة لتخذ القرار مشاهدة الفرد وملاحظة مايصدر عن شخصيته من تصرفات . 

(۲) أنها تمكن متخذ القرارمن تقويم بمض الجوانب غير اللموسة مثل الاتجاهات والميول والدافعية 
وا مبادرة والتقدير والا تزان . 

(۳) أنها تمكن متخذ القرار من أن يبحث بعمق أى بند من البنود الواردة فى نماذج طلبات الالتحاق أو 
الترشیح, لاسيما تلك البنود المتعلقة بالخبرة الوظيفية . 


تعتمد درجة ثبات البيانات التى يتم تجميعها عن طريق المقابلة وجودة التقديرات التى تم التوصل 
إليها على مهارة المقابل. فغالباً ما یشوه تحيز المقابل وتعصبه وما يحب وما یکره وأحكامه القيمية» 
الحقائق. كما أن الیل إلى التحدث ATT‏ من اللازم والاستماع أقل من اللازم يعتبر من أخطاء القابلين 
الشائعة. بالاضافة إلى ذلك فان موقف الحذر التقليدى للمقابلين وضعف ذاكرتهم وميلهم إلى غر بلة 
مايدلون به من معلومات أو حتى تشويهها أوتقديم معلومات خادعة يؤدى إلى جعل المقابلة غير فعالة . 
وعلى الرغم من أوجه القصور هذهء فإن المقابلة تبقى مصدراً مهما لمعلومات . 


إجراءات فحص واختيار المتدربين 
Procedures For Screening and Selecting Trainees‏ 


فيما یل سلسلة الخطوات التى يجب اتباعها فى فحص واختيار المتدر بين : 
الخطرة الأول o:‏ وزع قائمة الشروط المبدئية لبرنامج التدريب أوالتطوير. و يكون المدف من ذلك 
هو اصول عل عدد کاف من الرشحین لضمان وجود تباین کاب بالنسبة 
للمتغيرات التنبثية (شروط القبول) . استخدم الوسائل WWI‏ لتوزیع القائمة كلما 


ay - 


الخطوة الثانية : 


الخطوة الثالثة : 
الخنطرة الرابعة : 


الخطوة الخامسة : 


الخطوة السادسة : 


كان ذلك مناسباً : 

أ إعلانات للوحدات التنفيذية والاستشارية . 

ب إعلانات فى لوحة الإعلانات. 

ج إعلانات فى نشرات الشركة dy‏ وسائلها الإخبارية. 

د وكالات التوظيف. 

ه ‏ مكاتب التوظيف بالكليات. 

و الاتصالات الشخصية , 
افحص الطلبات والترشیحات لاستبعاد الأفراد الذين یکون واضحا أنهم غير 
مؤهلين للتدریب . 
طبق ؛ وصححء وفسر اختبارات واستبيانات مناسبة, وسجل النتائج . 
حلل السجلات الكاملة للأفراد الذين اجتازوا عملية الفحص حتى هذه النقطة. 
استبعد الذين لم يستوفوا شروط القبول المؤقتة . مع آخذ مايل فى الاعتبار: 

أ البيانات الشخصية . 

ب سجلات العمل . 

ج تقومات الأداء. 

د نتائج الاختبار والاستبیان . 
أجر مقابلة مع أفضل المرشحين » وسجل ملخصاً عن ملاحظاتك وتعليقاتك على كل 
مقابل. 
ادمج, وراجع» وقوم كل البيانات» ثم قم بإجراء الاختيار النهائى للملتحقين. 
احتفظ بكل البيانات لأغراض المراجعة والتعديل اللاحق لشروط القبول 
وإجراءات الفحص والاختيار. 
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قوائم مراجعة 
Checklists‏ 


وضع شروط القبول 


۱- هل تم إعداد قوائم شروط قبول لكل نظام تدريب وتطو ير تقوم النظمة بتنفيذه أو رعايته ؟ 
۲- هل استمدت شروط القبول المؤقتة من تحليل : 
۹ بيانات تحليل الوظائف والهام ؟ 
ب آوصاف الوظائف ؟ 
ج أهداف التدریب ؟ 
د إطارات الحتوی ؟ 
۳- هل قوائم الشروط متكاملة ؟ هل تتضمن القوائم الفئات التالية كحد أدنى : 
أ العنصر الإدارى E‏ 
ب ب العنصر الجسمى ؟ 
ج ‏ العنصر التعليمى ؟ 
د العنصر المخاص بالخبرة والهارات الخاصة ؟ 
هھ الاهتمامات (الیول) والقابليات ؟ 
؛ ‏ هل تم تحلیل ومراجعة شروط القبول على أساس ملاحظة نظام التدريب فى أثناء التنفيذ ومتابعة 
one!‏ على رأس العمل ؟ هل يعتمد التحلیل على مراجعة التقارير من الأنواع التالية : 
أ المقابلات والدراسات المسحية للمتدر بین؟ 
ب المقابلات والدراسات المسحية للمدربين ؟ 
ج الملاحظة فى الصف أو الدراسة أو المعمل؟ 
د تحليل التقديرات ونتائج الاختبارات المعيارية ؟ 
هب متابعة الخريجين على رأس العمل ؟ 
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فحص واختيار المتدربين 


١‏ هل استخدمت قوائم شروط القبول فى فحص واختيار الأفراد للالتحاق بالبرامج التدريبية ؟ 
۲- هل يمثل المتدربون الذين تم اختيارهم للتدريب المدى الكامل للقابليات والتعليم والخبرة التى 
يحتمل التحاقها بالنظام ا منفذ ؟ 
هل عدد المتدر بين الذين تم اختيارهم : 
أ كبير بالشكل الذى يكفى للحصول على تقديرات يعتمد عليها فى قياس فعالية النظام ؟ 
ب مناسب للعدد المتاح من القائمين بالعدریب. بالاضافة إلى المكان والأجهزة 
والامکانات ؟ 
53 هل تستخدم المصادر التالية ot‏ المعلومات عن المتدر بين التوقعین : 
أ الترشيحات عن طريق الشرفین ؟ 
ب طلبات الالتحاق؟ 
ج ‏ سجلات الأفراد والانتاج ؟ 
د الاختبارات والاستبیانات النفسية ؟ 
ه ‏ التقاریر الذاتية ؟ 
و القابلات ؟ 
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الفصل السادس rt‏ 


تطبیی وتحلیل المقاييس المعيارية 


Administering and Analyzing 


Criterion Measures 


لقد تم وصف إجراءات إعداد المقاييس المعيارية فى الفصل السادس وتتمثل الأهداف الرئيسية 
للمقاييس العيارية فى تحقيق صلاحية نظام التدريب والتطو ير والساعدة فى الرقابة على جودة النظام 
المنفذء ومع ذلك فإنه توجد استخدامات ثانوية للمقاییس المعيارية على درجة كبيرة من الأهمية بالنسبة 
للمتدربين والمدربين ومديرى التدريب والمديرين التنفيذيين ومصممى النظم . وتتضمن هذه 
الاستخدامات الثانوية استخدامات تعليمية (تشخيص صعوبات التعلم » وتوفير معلومات مرتدة 
للمدربین وتحفيز المتدربين وارشادهم) e‏ واستخدمات إدارية (استبعاد التدر بين» تحديد تقديرات 
ورتب التدربین» وإعادة التدريب بالنسبة لبعض التدر coy‏ وعمل الاختبارات القبلية, والتكليف 
بالعمل, واختيار المتدربين للتدريب المتقدم, والتقرير للمدیرین التنفیذین) e‏ واستخدامات تجريبية» 
(الاختبار القبل لکونات النظام وتحليل التکالیف, وتحديد شروط القبول) . و يصف هذا الفصل 
الاإجراءات التى يجب استخدامها فى تطبیق المقاييس العيارية ووضع الدرجات لاجاباتها (التصحیح)» 
بالارضافة إلى تحليل نتائج الاختبار واستغلالها فى خدمة الاستخدامات الرئيسية والثانوية. 


بعد قراءة هذا الفصل فان القارىء سيكون قادراً على : 
السلوك : تطبيق ووضع الدرجات (التصحيح) بالنسبة للمقاييس المعيارية التى تطبق أثناء البرنامج 
وف نهايته . 
الظروف : إذا أعطى اختباراً تم حقیق صلاحيته» وتوجيهات صريحة لتطبيق الاختبار ووضع 
الدرجات» والمستلزمات الأخرى من مواد وأجهزة وامکانات بالاضافة إلى مختصين فى 
معالجة البيانات إذا كان ذلك لازما . 
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المیار : أن يتم تطبيق الاختبار ووضع الدرجات طبقاً للمعايير المحددة فى هذا الفصل . 


السلوك : التقرير عن نتائج تطبيق وتحليل الاختبار للمتدر بين والمدر بين ومديرى التدريب والمديرين 
التفيذيين ومصممى النظم . 

الظروف : إذا أعطى التحليلات الإحصائية للاختبار, وإمكانية الحصول على تقارير عن تحليلات 
أساليك التقويم الأخرى c‏ ومساعدة كتابية . 

المعيار: Eb‏ للمعاییر الحددة فى هذا الفصل . 


اعتبارات خاصة بالاختبار 


Testing Considerations 


یختلف السلوك الانسانی فى نواج كثيرة. على سبيل SUL‏ يوجد اختلاف كبير فى سرعة ودقة shal‏ 
الأفراد حتى لأ بسط المهام. ومکن وضع قيم رقمية على متصل (Continuum)‏ يثل المدى الكامل 
للسلوك الانسانی فى أى فة . وقثل الأ وصاف التفصلة (discrete)‏ للسلوك على هذا المتصل معياراً يكن 
أن يقارن على أساسه السلوك الذى تمت ملاحظته . والقياس يعنى استخدام الأ رقام لقارنة السلوك الذى 
تم ملاحظته مع هذا المعيار. و يتم القياس باستخدام نوع أوآخر من الاختبارات. والاختبار هوببساطة 
وسيلة لملاحظة كيفية أداء الأفراد فى موقف معين محكوم . فالاختبار يحدد المهام, والقيم الرقمية تستخدم 
لتحديد مدى جودة أداء الأفراد للمهام . 


Tests as Tools الاختبا رات كأدوات‎ 


لامکن للاختبارات أن تنفصل عن العناصر الأخرى لنظام التدريب أو التطو ير ولكى تكون 
الاختبارات فعالة حقيقة » فإنها يجب أن تساهم بشكل مباشر ومنتظم ومستمرفى تحقيق أهداف النظام 
ككل. وعلى ذلك فإنه يجب النظر إلى الاختبارات المعيارية على أنها أدوات فى برنامج التدريب أو 
التطو ير» ووسائل لتحقيق أهداف التدريب» وليست غايات فى حد ذاتها . 
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Essential Characteristics of a Test الخصائص الأساسية للاختبارات‎ 


كما تمت الإشارة إليه سابقاً, فإنه يجب أن تستوف المقاييس المعيارية معايير معينة . على وجه 
التحديد, فإن كل اختباريجب أن يكون Gale‏ وثابتاً وموضوعياً ومقناً وشمولياً وقابلاً للتطبيق 
واقتصادياً . وتتوفر هذه العاییر فى كل الاختبارات إلى حد ما. ولكنه لايوجد اختبار صادق أو غير صادق 
تماما » ولايوجد اختبار ثابت أوغير ثابت GE‏ وانه من الهم أيضاً أن نتذكر أن كل خصائص الاختبار 
الجيد ترتبط ببعضها ارتباطاً وثيقاً وأن تأثيراتها تتداخل مع بعضهاء وعلى الرغم من أهمية كل خصائص 
الاختبا, يعتبر الصدق أهمها نظراً لأنه يرتبط بغرض التدريب . 


Performance Tests اختبارات الأداء‎ 


كما تمت الإشارة إليه EL‏ فإنه يجب أن تكون معظم المقاييس المعيارية فى برنامج التدريب أو 
التطو ير اختبارات أداء. وهذه الاختبارات عبارة عن أدوات نتطلب قيام المتدرب بأداء عملية أو مهارة 
تعتبر جزءاً أساسياً من متطلبات الوظيفة . وعادة ما يتضمن ذلك استخدام أجهزة أو عدد. و يتم ملاحظة 
وتقویم أداء المتدرب على ضوء ler‏ أداء iaae‏ سلفاً أو على أساس ناتج الأداء . وهذه المعايير قد تم 
تحديدها نتيجة لجمع وتحليل البيانات الوظيفية بشكل علمى دقيق . 

و یتوقع بشكل كبير أن تکون اختبارات الأداء أكثر صدقا من الاختبارات الأخرى نظراً لأنها 
تحتوى على عينات حقيقية للسلوك الذى يعتبر أساسياً لأداء الوظائف أو الواجبات أو المهام . 


أوجه القصور ف برامج الاختبارات التقليدية 


Deficiencies in Conventional Testing Programs 


يتم عادة تحديد التأهيل للعمل فى نهاية البرنامج التدريبى بطریقتین : المركز النسبى (المرتبة فى 
الصف, أو الدرجات العيارية أو درجات «ت»» أو الدرجات الثينية), أو نسبة مثوية أو درجة 
اجتياز فاصلة. وكل من هاتين الطريقتين غير مناسب نظرا لأن التأهيل يحدد على أساس مقارنة shl‏ 
المتدربين فى الحالة الأ ول أما فى الحالة الثانية فتكون العلاقة ضعيفة بين الدرجة المحددة ومتطلبات 
الأداء الوظيفى . ومع وجود البيانات المستمدة من تحليل الوظائف والهام فإن هذه الممارسات فى وضع 
لدرجات لم تعد ضرورية . 
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ونظراً OF‏ الأهداف السلوكية تستمد من التحلیل التفصيل للوظيفة التى يتم إعداد المتدربين 
لشغلهاء فإنه يتم استبعاد البنود غير الأساسية والتى يكون من الستحسن معرفتها 
nice to Know items»‏ . ویکن أن تشتمل المقاييس المعيارية على اختبار أو سلسلة من الاختبارات 
التى تقيس بشكل كامل كل هدف من حيث السلوك والظروف ومعايير الأداء التى تم تحديدها فى 
الأهداف نفسها. ولكى يبين المتدربون أنهم حققوا الأهداف» فإنهم يجب أن يتوصلوا أو يتخطوا مستوى 
الأداء الطلوب لكل هدف تدريبى . ونظراً لأن کل الأهداف تكون أساسية فان الأداء غير المرضى لجزء 
من الاختبار لايعوضه الأداء المتميز للجزء الآخر. dy‏ ضوء هذه الظروف فان الدرجات أو المراكز 
النسبية كمؤشرات تأهیل للعمل تصبح عدية العنی على الرغم من أنه Se‏ استخدامها لأغراض أخرى . 
وبناء عليه فانه يمكن تحديد معايير المقاييس العيارية فى شكل تقديرات أو درجات أو مستويات أداء 
مطلقة (أى غير نسبية) تحدد الستوی المقبول «حداً أدنى للاجتیاز» أو «حداً أدنى للتأهیل». 

والوضع المثالى هو أن يحقق كل متدرب أكمل التدريب درجة كاملة على المقياس المعيارى ؛ نظراً 
لاشتماله فقط على جوانب السلوك التى تقرر أنها ملائمة للوظيفة . أما فى الواقع العملی وحيثما تستخدم 
الاختبارات التحريرية فإنه يمكن اعتبار الدی من ۸٠‏ إلى ۱۰۰ مقبولاً للدلالة على تحقيق أهداف 
التدريب. 

فإذا حصل ۹۰ من الصف عل درجة ۸٩۰‏ أو أعلى, فإن هذا دليل على أنهم قد تعلموا (أى 
وصلوا للمعيار) وعل أن نظام التدريب قد أثبت أنه نظام فعال . وإذا لم يتعلم المتدر بون (أى لم يصلوا 
للمعيار) فان النظام یکون غير فعال . 

و باختصار فان فلسفة الاختبارات العيارية تختلف تماما عن فلسفة الاختبارات التقليدية . وعل 
الرغم من أن القاییس العيارية تختبر أداء التدرب , إلا أن أهداف الاختبارات العيارية فى أثناء مرحلة 
تحقیق صلاحية النظام هو قياس مدی كفاية النظام , وتحدید عناصره الضعيفة » وتوفیر البیانات التی 
تعتبر أساسا لتعدیل النظام. 
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تطبيق الاختبار 


Test Administration 


يعتبر أفضل الاختبارات إعداداً عديم القيمة إذا لم يتم تطبيقه بشكل صحیح . والاختبار الذى يتم 
تطبيقه بشكل غير صحيح يؤدى إلى قياس غير صحيح لكمية وجودة التعلم الذى اكتسبه التدر بون» كما 
أنه لاهكن أن يخدم عملية تحقيق الصلاحية أو رقابة الجودة أو الأغراض التعليمية التى تم وصفها فى 
الفصل السادس. فالدرجات التى يتم الحصول عليها تحت ظروف اختبار غير صحيحة» وعل ضوء 
تعليمات غير كافية أو غير مفهومة بالشكل الصحیح, أو بالغش أو بتقديم مساعدات غير مناسبة من 
المتحن للمختبرين ‏ لن تخدم أغراض برنامج الاختبار. فبمجرد إعداد الأداة فإنه يجب توفير 
الضمانات للتأكد من أن الدرجات سيتم الحصول عليها كما كان مستهدفاً بواسطة الاإخصائى الذى 
قام بإعداد الأداة. 
أهمية تعليمات الاختبارات Importance of Test Directions‏ 

كما تم توضيحه فى الفصل السادس» فانه قد يتم إعداد تعليمات حددة لتطبيق جميع الاختبارات 
بعناية. وتعتبر التعليمات جزهاً من الاختبار شأنها فى ذلك شأن بنود الاختبار نفسها. وتتضمن 
التعليمات الصياغة الحددة للتعليمات التى ستبلغ للمختبرين والوقت السموح به. 
ظروف الاختبار المقننة Standardized Test Conditions‏ 

يجب أن تكون الظروف التى سيتم UE‏ تطبيق الاختبارات موحدة بالنسبة لكل مختبر إذا ماأريد 
الحصول على نتائج موثوق بها . 

ويجب أن تكون إجراءات تطبيق الاختبار بحيث تمكن المختبرين من أن يكونوا فى أحسن حالة لهم . 
والظروف التى تشجع أفضل المجهودات لدى المختبرين هى : 
۱- أن يكون مكان الاختبار جيد الإضاءة والتهو ية » وخالياً من الضوضاء والحركة وغيرهما من عوامل 

تشتيت الانتياه . 
۲- أن يتمكن المختبرون من رؤية وسماع الممتحن عند إعطاء التوجيهات . 
pel -۳‏ إجلاس التدربین أو تحديد مواقعهم بعيداً عن بعضهم بقدر ماتسمح به الإمكانات وذلك 
لاعطاء مسافة كافية للأداء ولنع الغش . 
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) - أن يستطيع المتدر بون فهم متطلبات الاختبار والقواعد التى تحكم عملية سير الاختبار وماهو متوقع 
منهم القيام به . 
ه ‏ أن يتم قراءة توجيهات الاختبار كما هی مكتوبة بالضبط . 


Procedures For Administering Tests إجراءات تطبيق الاختبارات‎ 


تتضمن الإجراءات السليمة لتطبيق الاختبار الاإعداد والتنظيم والرقابة. وعلى الرغم من أن تفاصيل 
مثل إجلاس المختبرين وتوزيع مواد الاختبار وإعطاء التوجيهات وجع مواد الاختبار بعد انتهاء المختبرين 
من الإجابة ‏ تعتبر إجراءات روتينية للنشاط الرئيسى وهو الاستجابة لبنود ومواقف الاختبار» تؤدى 
كيفية معالجة هذه التفاصيل إلى سير فترة الاختبار إما بشكل سلس ومنظم أو بشكل متعثر. ومفتاح ذلك 
هو الرقابة. فإذا كان المتحن منظماً بشكل جيد» وتفاصيل فترة الاختبار قد تم التخطيط ها بعناية » 
وإذا كان المتحن قد أعد نفسه لتطبيق الاختبار بشکل جيد وقام بالإعداد الکانی لساعدیه, فان 
الاختبار سيسير بسلاسة وكفاءة. وفيما يل خطوات تطبيق المقاييس المعيارية : 


الخطوة الا ول i‏ أعد نفسك للقيام بتطبيق الاختبار, فيجب على الممتحن دراسة توجيهات تطبيق 
الاختبار» والتأكد من معرفة غرض الاختبار والواد المطلوبة والشکلات التى Ke‏ 
مواجهتها فى أثناء سير الاختبار. وتجب على المتحن مراجعة توجيهات الاختبار 
التى سیقوم بقراءتها حتی یتمکن من قراءتها على الختبرین فى الاختباربشکل 
سلیم. وجب أن يعرف المتحن نوع وكمية الساعدة التى Le‏ اعطاژها 
للمختبرین والكيفية التى يتم بها إعطاء هذه الساعدة, 

الخطوة الثانية ٠:‏ درب مساعدى الممتحن او الراقبین فإذا كانت هناك حاجة لمساعدين أو 
مراقبين؛ يجب أن بعیطهم المتحن Le‏ بواجباتهم بشكل دقيق. ويجب أن يكلف 
كل مساعد بعدد معين من المختبرين أو مساحة معينة من مكان الاختبار. وجب 
أن يطلب من كل منهم مراجعة مواد الاختبار والأدوات والأجهزة للتأكد من 
وجودها فى UL‏ جيدة و بكمية كافية . ويجب أن يعرف كل منهم توقيت توزيع 
ا مواد وتوقيت جمعها وكيف يقوم بمراقبة الساحة المكلف بها . 

الخطرة HU‏ : عيّن أماكن الجلوس أو محطات العمل للمتدربين مع مراعاة وجود مسافة كافية بين 
كل منهم وذلك لتمكينهم من العمل بدون تداخل و بدون غش . 
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النطوة الرابعة : 


الخطوة الخامسة : 


الخطوة السادسة : 


الخطوة السابعة : 


الخطوة الثامنة : 


الخطوة التاسعة : 


اشرح ببساطة و بشكل غير رسمى الغرض من الاختبار, بيّن للمختبرين أهمية 
بذل قصارى جهدهم بالنسبة لهم . 

Os‏ مواد الاختبار(کتیبات الاختبار وأوراق الإجابة والأقلام الرصاص والراجع 
ووسائل العمل المساعدة وأوراق نقد الاختبان وماشابه ذلك) . راجع التوزيع 
للتأكد من.أن جميع الختبرین يتوفر لديهم كل ما يحتاجون إليه لأخذ الاختبار. 
اقرأ التعليمات بصوت مرتفع من دليل التطبيق . تجنب القيام بإعادة صياغة 
التعليمات أو إعطائها من الذاكرة. لا تعدل فى التعليمات على الإطلاق 
فالتعليمات Ge lo‏ دون أى إضافة» وكقاعدة عامة فإنه يمكن للممتحنين 
الارجابة على الأسئلة التى يطرحها الختبرون وذلك قبل بدء الاختبار. وتتعلق 
معظم الأسئلة بإجراءات الاختبار والوقت المسموح به واستخدامات نتائج 
الاختبار. ومع ذلك» ففى أثناء سير الاختباريجب على المتحنین أن يحرصوا على 
تجنب إعطاء أى معلومات قد تؤثر على التقويم الصحيح للأفراد. فإذا طلب 
المختبرون المساعدة فى تفسير أحد البنود أو أنهم لم يفهموا سؤالاً, يجب أن يقال 
لهم إن إعطاءهم هذه الساعدة قد يؤثر على استجاباتهم, الأمر الذی قد يؤدى إلى 
عدم دقة التقويم؛ ويجب تشجيع المختبرين على أن يجيبوا على الأسئلة كما هی 
مكتوبة d‏ الاختبار قدر استطاعتهم . 

ابدأ الاختبار. وقم بمراجعة فورية للتأكد من أن جیع المتدر بين يتبعون التعليمات 
بشكل صحيح وأنهم يفهمون ماهر مطلوب منهم عمله وكيفية القيام به. كن 
متیقظاً لاكتشاف الطرق غير الصحيحة للتعليم على أوراق الاجابة فى حالة 
استخدام المختبرين للأجهزة الخاصة بذلك. 

تابع المختبرين للتأكد من أن HS‏ منهم يقوم بالإجابة مستقلاً عمن حوله . تجدب 
تشتيت انتباه الختبرین » وتحرك بينهم باستمرار ولكن بهدوء. 

لاحظ حدود الوقت بدقة بالنسبة للاختبار ككل و بالنسبة لأجزائه . استخدم ساعة 
إيقاف لهذا الخرض. أعلن على التدربین حدود الوقت شفويا فى بداية كل جزء 
من أجزاء الاختبار و بکتابة ملحوظات عن الوقت باستمرار على السبورة, ثم 
شفوياً قبل نهاية الاختبار بخمس دقائق. ويجب أن تظهر ملحوظات الوقت 
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المكتو بة على السبورة GW‏ : 





توقیت البده ۱۳۰۰ 
الوقت المسموح به o.‏ 
توقیت الانتهاء ۱۳۹۰ 


الخطوة العاشرة :2 اجمع مواد الاختبار باقصی سرعة ممكنة بعد انتهاء الوقت . بعد اعطاء إشارة 
التوقف» اطلب من المختبرين إحضار كل مواد الاختبار إلى مقدمة القاعة وتأكد 
من وضع کل بند (کتیبات LEVI‏ وأوراق BEY‏ وأوراق السودات وأوراق نقد 
الاختبار والأقلام الرصاص) d‏ الكومة ا مناسبة قبل مغادرة القاعة . تأكد من أن 
جیع الختبرين قد أعادوا جميع مواد الاختبار قبل السماح هم مغادرة مكان 
الاختبار» ومکن السماح للمتدر بين الذين أنهوا الاختبار قبل نهاية الوقت السموح 
به بتسليم مواد الاختبار ومغادرة مکان الاختبار. 

الخطوة الحادية عشرة : 
أعد تقريراً عن الظروف غير العادية التى أحاطت بتطبيق الاختبار للذين سيقومون 
بالتصحيح والتحليل وإذا وجدت أخطاء فى الاختبار أو ف المواد الرتبطة به » يجب 
إعداد تقرير عنها من قاموا بإعداد الاختبار وللمصححين والحللین . 


ملحوظات خاصة بتطبيق اختبارات الأداء 
بالإضافة إلى الخطوات السابقة» فإنه تُوجد اعتبارات خاصة بتطبيق اختبارات الأداء نظراً لأنه يتم 
وضع الدرجات هذه الاختبارات فى أثناء عملية التطبيق . وهذه الاعتبارات هی : 
_ يجب أن یسمح فقط للمدربين الأكفاء الذين تم إعدادهم بعناية» أو المتخصصين فى إعداد 
الاختبارات بتطبيق اختبارات الأداء . والنسبة المثالية لعدد المتحنین إلى عدد المختبرين بالنسبة 
لاختبارات الأداء هى واحد إلى واحد. ونظراً OY‏ هذه النسبة تعتبر غير عملية فیمکن للممتحن 
اختبار أكثر من مختبر مع ملاحظة أنه لایتوقع أن يستطيع الممتحن أن يضع درجات بشكل دقيق 
لأكثر من ستة مختبرين حتى بالنسبة لأ بسط المهام . 
ومن المفضل أن يقوم شخص آخر غير الدرب الذى قام بتدريب المختبرين بتطبيق الاختبار. 
وإذا dl‏ ذلك فى الاعتبار فان وضع الدرجات لن يتأثر بالآراء المسبقة عن كفاءة ا متدرب ٠‏ 
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۲- عند تطبيق اختبارات الأداء على وجه الخنصوص فإنه يجب أن يحرص المتحنون على اتباع 
التوجيهات دون أى انحراف . وإذا استلزم الأمر تقديم مساعدة للمختبر للاستمرار فى الاختبان 
فإنه يجب قراءة الشرح الشفوى من التعليمات حرفياً . وإذا ماكان مسموحاً للممتحن أداء بعض 
العمليات التى لايستطيع الممتحن أداءها مع ضرورتها لاستكمال الاختبارء فإنه يجب pli]‏ هذه 


العمليات كما هومحدد بالتوجيهات. 
تصحيح الاختبارات 
Scoring Tests‏ 


يؤدى أفضل الاختبارات المعيارية صدةا وثباتاً وموضوعية وشمولاً إلى نتائج عدية المعنى إذا لم يحظ 
إعداد إجراءات التصحیح بالعناية اللازمة» واذا لم يتم اتباع هذه الاجراءات حرفیاً فى التصحیح , 
و یصف هذا الجزء كيفية احصول على درجات الاختبار بالنسبة لاختبارات الاختیار التعدد واختبارات 
الا داء . 

و بصرف النظرعن الكيفية التی سیتم بها تصحیح الاختبار, فانه يجب شرح الاجراء لكل 
الدارسین فى وقت أخذهم للاختبار. واذا أعطيت أوزان نسبية للأجزاء الختلفة أو لبنود الاختبار» يجب 
أن يعرف التدربون هذه الأ وزان . واذا كانت هناك عقوبات على التخمین يجب إعلان المتدربين 
بذلك . و بهذه الطريقة فقط يستطيع التدر بون استخدام الوقت التاح للاختبار ail‏ استخدام . 


وعملية التصحیح هى مقارنة استجابات الختبرین مع الحلول التی وضعها الخبراء فى مادة التدريب 
(قبل تطبیق الاختبار) لتمثل إما الاجابة الصحيحة أو أفضل الاجابات, أو الطريقة الصحيحة أو أفضل 
طريقة لأداء شىء ماء أوناتج العمل القبول أو المرضى . والدرجة الخام التی يحصل علیها التدرب 
(الدرجة كما هى دون إخضاعها لأى معالجات إحصائية) هى ببساطة مجموع الاستجابات الصحیحة . 


Methods of Scoring طرق التصحيح‎ 


يمكن تصحيح الاختبارات التحريرية يدو يأ أو آلياً . ويجب اتخاذ هذا القرار على أساس دورى قبل 
تطبيق الاختبار على أى مجموعة . وتتطلب بعض الاختبارات تصحيحاً يدو يا نظراً OF‏ صيغة الاختبار أو 
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العدد القليل للمختبرين لايكونان مناسبين لتجهي زآلة للقيام بعملية التصحيح . و يتميز التصحيح الآلى 
بالسرعة والدقة فى تصحيح أعداد كبيرة من الاختبارات . 


O‏ التصحیح اليدوى Hand Scoring‏ : لتبسيط التصحیح, وجعله موضوعيا c‏ ولتخفيض أخطائه» فإنه 
يجب استخدام مفتاح التصحیح أو استخدام الفتاح A‏ . ويمكن استخدام ا مفاتيح ا موضوعة على شريحة 
UL yb‏ من الورق (Strip Keys)‏ فى الاختبارات التی تكون فيها الاجابات مرتبة على طول أحد جوانب 
صفحات كتيب الاختبار أوفى أعمدة رأسية فى ورقة الاإجابة. وهذه الفاتیح هی ببساطة عبارة عن 
شرائح من الورق القوی أو ورق الکرتون تحتوى على الاستجابات الصحيحة فى شكل عمود رأمی . 
وتستخدم بوضعها بشکل جاور لكتيب الاختبار أو لورقةالاجابة . 

ویکن استخدام المفاتيح المثقبة (Window Stencils)‏ عندما تکون الاجابة متفرقة على الصفحة فى 
كتيب الاختبار أو ورقة الاجابة . وهکن عمل هذه الفاتیح المثقبة باستخدام ورق مقوى أو بلاستيك مع 
تشقیبه. وعند وضع الورقة المثقبة عل صفحة الاختبار أو ورقة الاجابة, فإن الفراغ الخاص بالارجابة 
الصحيحة یبدو من خلال الشقب. و یقوم الصحح - بعد ضبط الفتاح على ورقة الااجابة س بعد 
الاستجابات التی تتفق مع الاجابات الصحيحة حسب ثقوب الفتاح . ومكن وضع خط إرشادى بالحبر 
الأسود ير بط بين ثقوب الاجابات الصحيحة على الفتاح وذلك لتوجیه حركة عين الصحح . 
1 التصحيح Machine Scoring JYI‏ : يتوفر الآن العدید من وسائل التصحيح الا ی لا وراق الاجابة. 
وإحدى هذه الوسائل هی اهاز الضسوئی لقراءة العلامات والتصحيح ماركة 
(The IBM 1230 Optical Mark Scoring Reader) IBM‏ وهو وسيلة آلية معکاملة ذات أنابيب 
ترانزستور تستخدم لأغراض التصحيح السريع للاختبارات الوضوعية والاستقصاءات المسحية 
والاستبيانات . وتقوم الآلة بتصحيح عدد من أوراق الاجابات التى تم تعليمها بالقلم الرصاص يصل 
إلى ۱۲۰۰ ورقة فى الساعة. وتکون أوراق الإجابة ۸,6۶ ١١‏ بوصة مع وجود ۱۰۰۰ موقع J=‏ 
للاستجابة ل ٠٠١‏ سؤال من جزءين» أو ۲۰۰ سؤال من ثلاثة إلى خسة أجزاء, أو ۱۰۰ سؤال من ستة 
إلى عشرة أجزاء. ولضاعفة الطاقة فإنه يمكن استخدام وجهى الورقة . وتتعرف الآلة على استجابات 
تصل إلى عشر بالنسبة لكل سؤال» ویصنف رقمياً عدد الإجابات الصحيحة والخاطثة والحذوفة (أو عدد 
الاجابات الصحيحة ناقصاً عدد الإجابات افاطتة, أوعدد الإجابات الخاطئة بشكل جزئى) . و يرفض 
الجهازالاً وراق التى لم يعم تعليمها بشكل جيد أو الأ وراق التى استخدمت فيها الممحاة بشكل 
مكشف. وتقوم UYI‏ بطبع المجموع الكلى و/ أو الجزئى للدرجات على الهامش الأيمن لورقة HEM‏ 
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ومکن توصيل الآلة المذكورة بآلة تثقيب بطاقات «ماركة 55 1814 موديل ۳» لتوفير رجات من 
البطاقات المثقوبة يصل عددها إلى ۱۲۰۰ بطاقة فى الساعة. ويمكن استخدام هذه البطاقات كمدخلات 
للحاسب الآلى لأغراض التحليل الااحصائی للبيانات . 


أما نظم الحاسب الآلى ذات الأجهزة الضوئية لقراءة العلامات )42-11 (OMR,s 22-85 and‏ على 
مستوى الولايات المتحدة فهى أجهزة ذات غرض عام وسرعة وطاقة عاليتين على قراءة الاإجابات المعلمة 
بخط اليد على العديد من نماذج الاادخال . وتستطيع هذه الأجهزة قراءة وجهى صفحة بمجرد مرور الورقة 
فيها مرة واحدة» وتقوم بتحويل صيغة العلامة مباشرة إلى حاسب ST‏ ذى غرض عام ليقوم بتقو يم 
الاستجابات . ومعدل القراءة للجهاز موديل )22-85( — والذی يتحدد طبقاً لطاقة الحاسب SY‏ الرتبط 
به يتراوح بين ۲۰۰۰ إلى ۵۰۰۰ وثيقة فى الساعة . أما الجهاز موديل )42-11( فيستطيع أن يقرأ من 
۰ إلى ۰ وثيقة فى الساعة. وتأخذ الاستجابات شكل شريط ممغنط أو تقارير مطبوعة أو 
بطاقات مثقبة. وتستطيع هذه الأجهزة أن تتعامل مع تشكيلة عريضة من أحجام الوثائق وصيغ 
الاستجابات الوجودة على أوراق الإجابة أو الاستبيانات أو التقارير والتى يصل طوها إلى 4۲ بوصة ء 
و يصل العدد الكلى لواضع العلامات المتاح للاستخدام على هذه الأجهزة إلى ۰۱9۰۰۰ 


والنوع الآخر من آلات التصحيح هو (OpScan 100 System»‏ والذى قام بصناعته 
(Optical Scanning Corporation»‏ . والجهاز عبارة عن ماسح علامات ضولی يقرأ أوتوماتيكياً و یصحح 
أوراق الإجابة العلمة بواسطة القلم الرصاص معدل ۲4۰۰ فى الساعة. و يستطيع الجهاز أن يقرأ النوعين 
الأساسيين من الصفوفات ۸,۰ × ١١‏ (المصفوفة ۸۰۰ والتى تحتوى على ٩٩۲‏ موضع استجابة منفصلاًء 
والصفوفة ۱۲۰۰ النمطية والتى تحتوى على ١44‏ موضع استجابة) . ویکن تعليم ومسح وجهى ورقة 
الإجابة بتمريرها مرتين على النظام . 

وتستطيع الوحدة ‏ بتغذيتها من (Stacker) OS‏ يستوعب ٩۰۰‏ ورقة ‏ أن تصحح وتحدد عدد 
الإجابات الصحيحة أو عدد الاجابات الصحيحة مطروحاً منه عدد الارجابات cL‏ بعد مقارنة 
الإجابات العلمة على ورق الاجابة مع الاجابات المخزنة فى الذاكرة الحورية الممغنطة c‏ وتستطيع الوحدة 
أن تحسب درجة منفصلة لكل جزء من أجزاء الاختبار حتى ۷ أجزاء بالنسبة لكل صفحة » بالارضافة إلى 
المجموع الكل وطباعة ذلك عل الهامش الأيمن للورقة . وتتمیز هذه الوحدة بالتقاطها لأكثر العلامات 
تسو Ady‏ يضمن الدقة حيث تستبعد العلامات المسوحة (الممحية) والعلامات الشوهة . 


ویکن بريحة النظام فى دقائق حيث يتم تعليم أوراق التحكم وتغذيتها من خلال جهاز المسح 
(Scanner)‏ . و يؤدى ذلك إلى إعطاء تعليمات للوحدة عما يجب البحث عنه وعن مكان وجوده على 
أوراق الاجابة. ومع توفر الوسائل الضوئية فان الوحدة تستطيع أن تحول بيانات الاختبار إلى مدخلات 
للحاسب SV‏ والذى يقوم بتحو يلها UT‏ إلى مخرجات من البطاقات الثقبة أو الشرائط المغنطة . 


و يوجد نوع آخر من آلات التصحيح وهو (Grade-O-Mat Test Scoring Machine‏ والتى صنعتها 
(Burgess Cellulose Company»‏ » وهی UT‏ تصحيح إلكترونية تقوم بتصحيح بطاقات إجابة نمطية مثقبة 
يدوياء وهذه الآلة يمكن حلها. وتتوفر بطاقات الاجابة هذه فى أشكال تستوعب ۲۲۵ سؤالاً من نوع 
الصواب أو الخطأء أو ٠٠١‏ سؤالاً متعدد الاختیارات ذا #8 اختیارات أو ۱۱۲ سؤلاً ذا 4 
اختیارات, أو ٩۰‏ سؤالاً ذا ه اختيارات. و يتم تثقيب البطاقات بواسطة الختبرین باستخدام قلم 
تشقیب وإسفنجة وعند وضع البطاقة الثقبة على عربة الجهاز فوق البطاقة الرئيسية التى قشل مفتاح 
الاجابات, فان الآلة تصحح البطاقة GUT‏ حوالى ۱۱,۵ ثانية . 


Say‏ استخدام نوع من البطاقات تسمى (Port - A Punch answer Cards)‏ وهی بطاقات ذات 
حجم ال IBM‏ النمطى و بها فراغات لتعليم إجابات عدد من بنود اختبارات الاختيار المتعدد تصل إلى 
۰ بنداً» Lay‏ استخدامها كمدخلات لنظام حاسب آل لأغراض التصحيح والتحليل والتقريرعن 
النتائج. ومکن استخدام بطاقات إضافية لزيادة عدد بنود الاختبار إلى 1٠١‏ بنداً (انظر شكل 1١5‏ 
a a‏ 


يقوم الختبرون ببيان إجاباتهم على ai‏ الاختبار بوضع دائرة حول البديل الذى يختارونه باستخدام 
قلم رصاص . و بعد إكمال المختبرين لكل الاختبار فإنهم يقومون بتثقيب اختياراتهم (انظر شكل ٠١‏ 
- ۲). ومع ذلك فإنه يمكن للمختبرين قبل القيام بعملية التثقيب أن يغيروا من استجاباتهم وذلك 
بوضع علامة (x)‏ فى الدائرة التى علموها بداية ثم يقوموا بوضع دائرة حول الاختيار الجديد, ولا تكون 
هناك حاجة إلى حى العلامات التى وضعت بالقلم الرصاص على البطاقة . ويجب الحرص فى تجنب 
تشقيب استجابتين للبند نفسه . وإذا أخطأ المختبرون فى التثقيب فإنه يكن لهم أن يصححوا الخطأ وذلك 
بعبليل قصاصة دقيقة من الورق فى حجم الثقب ووضعها على الثقب الذى تم تثقيبه على سبيل الخطأ . 
وبعد ذلك فإنه تتم معالجة البطاقات المثقبة بواسطة نظام معالجة بيانات ماركة 1884. وهذا JUH‏ 
مبرمج لتصحيح وتحليل الاختبار. و ينتج هذا الجهاز الدرجات الخام والدرجات المعيارية والدرجات 
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المثوية ويحدد رتبة كل مختبرعلى أساس كل جزء من أجزاء الاختبار و بالنسبة للاختبار ككل . كما أنه 
ينتج الاإحصاءات التعلقة بالاختبار ككل و بكل جزء من أجزائه و بکل بند من بنوده . 


شكل ١ 1١‏ : بطاقات الإجابة ١‏ و۲ 
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شکل ۱٠١‏ ۲ : بطاقات إجابة معلمة ومثقبة 
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ولقد أنتجت شركة «Mountain Computer»‏ جهازاً Lys‏ لقراءة البطاقات موديل' «11008» وهو 
جهاز صغير لايصدر ضوضاء ويمكن وضعه على المكتب . و يوفر هذا الجهاز وسيلة لادخال البيانات ذات 
فاعلية تکالیف فى غاية الارتفاع . و يسمح السطح البينى (The RS - 2326 interface)‏ بالتفاعل مع أى 
حاسب ST‏ سواء بشكل مباشر أو من خلال وسیط . ومكن أن تحتوى البطاقات على أى مزيج من 
الاستجابات فى شكل علامات بالقلم الرصاص أو ثقوب أو علامات مطبوعة.وتستوعب وحدة التغذية 
۰ بطاقة وتقوم بتغذيتها UT‏ معدل ۱۲۰ بطاقة فى الدقيقة, و يستطيع الجهاز أن يعمل باستخدام فط 
التغذية اليدوى أو حسب الطلب أو المستمر. ويكن أن يصل طول البطاقة إلى ١4‏ بوصة , ومكن أن 
تحتوى على العديد من الأشكال مع وجود عدد من الأعمدة يصل إلى ۱۲۵ عموداً. وتتوفر لدی شركة 
مونتين بطاقات لأغراض عامة و بطاقات مصممة لأغراض تصحيح الاختبارات وتحليل الاستقصاءات 
المسحية. ویکن تفصيل بطاقات لأغراض خاصة عن طريق العديد من مصانع البطاقات والتذاكر. 
ویکن استخدام موديل (1100۸) فى أغراض احتساب تكلفة العمل والرقابة على الخزون والتسو يق عن 
طريق الماتف وإجراء الاستقصاءات المسحية أو أى تطبيق آخریستلزم إدخال كمية كبيرة من البيانات 
فى بنك معلومات . 

Lis وئمة جهازآخر للتصحیح وهونظام الحاسب الآلى لقراءة العلامات‎ 
„ «The Sentry Plus Optical Mark Reading Computer System) 

و یستخدم هذا الجهازفى أغراض الاختبارات والقياس والتطبيقات الإدارية فى التعليم ds‏ أسواق 
الموارد البشرية. و يؤدى استخدام جهاز السح ماركة )3000 (NCS Sentry‏ ومايرتبط به من برمجيات مع 
الحاسب JY‏ الشخصى إنتاج (IBM)‏ بناء على اتفاق خاص مع (IBM)‏ ال كين نظام (Sentry Plus)‏ 
من التقاط بیانات الاختبارات والاستقصاءات المسحية من نماذج قابلة للمسح (Scannable Forms)‏ 
و يقوم النظام بالتقاط البيانات ومعالجتها حلي دون الحاجة إلى ر بطه بجهاز حاسب آل مركزى . 


تصحيح اختبارات الأداء Scoring Performance Tests‏ 
يتم تصحيح أغلب اختبارات الأداء فى أثناء تطبيقها . وكما سبق التأكيد عليه فإنه يجب اتباع 
توجیهات تصحيح كل عنصر من عناصر اختبار الأداء بواسطة الممتحنين بالضبط ودون أى انحراف . 








(1) Mountain Computer Inc., 300 اع‎ Pueblo Road, Scotts Valley, Calif. 95066. 


(2) National Computer Systems, P.O. Box 9365, Minneapolis, Minn. 55440. 
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وجب عل الممتحن أن يلاحظ بعناية أداء الختبر لكل جزء من أجزاء العمل» و يقارن الأداء بالمعيار أو 
المستوى المطلوبء ثم يقوم بتسجيل الدرجة فى نموذج وضع الدرجات . وإذا كان الاختبارمقسماً إلى 
جزءين أو GUEST‏ يتم تسجيل الدرجات ال جزثية والدرجات الكلية كما هومبين بالتوجيهات . وى 
بعض اختبارات الأداء فإن الدرجة توضع على أساس ناتج الأداء» وفى هذه الحالة فإن عملية التصحيح 
تتم بعد تطبيق الاختبار باستخدام مقياس للناتج» أو قالب معايرة» أو مجموعة من معايير التصحيح . 
ویجب استخدام هذه الوسائل حسبما تم تحديده بواسطة معد الاختبار GU‏ 


Recording Scores تسجيل الدرجات‎ 


بصرف النظر عن نظام التصحيح الستخدم, فان الدقة وقابلية البيانات للقراءة هی أهم العوامل 
العى يجب التأكيد عليها فى عملية تسجيل الدرجات . ويجب مراجعة كل درجة يتم نقلها من وثيقة إلى 
أخرى . فالاهمال فى حساب الدرجات وتدو ينها يهدم الغرض من الاختبار كلية . فأخطاء مثل أخطاء 
قلب الدرجات أو تكرار درجة أو استبدال اسم بآخر أو درجة بأخرى ينتج عنها تحطيم للأفراد» وعدم 
دقة تقديرات فعالية نظام التدريب» وفقد الثقة بالنظام ككل . 


التقرير عن نتائج الاختبارات 


Reporting Test Scores 


إن الدرجات الرقمية التى يتم الحصول عليها من تصحيح الاختبار وتقدير الأداء تعتبر عديمة العنی 
سبي لأغراض التقدير وأقل من ذلك قليلاً بالنسبة لأغراض التقويم الأخرى . فحصول أحد المتدر بين 
على تقدیر ۳۹ بالنسبة لأداء ما و ۱۰۲ درجة فى اختبار اختيار متعدد لايكون له دلالة فى حد ذاته . وعليه 
فيجب ترجمة الدرجات الخام إلى مصطلحات ذات معنى . وتشير هذه الحقيقة إلى أن الصيغة التى يتم بها 
التقرير عن درجات الاختبار تختلف باختلاف الستخدم . ولقد تم التأكيد سابقاً على أن الدرجات 
النسبية وبعض أنواع الدرجات الطلقة ليس ها فائدة حقيقية فى تقرير النجاح أو الفشل فى البرنامج 
التدريبى . ومع ذلك فهذه الدرجات تستطيع أن تخدم أغراضاً آخری . 


شكل 7-10 : درجات خام مرتبة حسب ال حجم والرتب ومجدولة حسب منحنی النوزيع الطبيعى 








النقطة الوسيطة للتوزيع 
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Types of Scores نواع الدرجات‎ 


يمكن رصد الدرجات والتقریر عنها باستخدام صيغة أو أكثرمن الصيغ التالية : 

, تعتبر الصطلحات مثل : متمیز, وفوق التوسط‎ : Adjectival Scores الد رجات الوصفية‎ oO 
ومخوسط : ودون التوسط, وغر مرض مشالاً على الدرجات الوصفية . وعلى أحسن تقدیر فان هذه‎ 
ولكنها غالبا ما تفشل فى تحدید الوضع النسبى بدقة . ومع ذلك‎ col الدرجات تعطی مؤشراً عام عن‎ 
فانه يمكن استخدام هذه الدرجات عندما يكون القیاس العام للأداء كافيا . على سبيل المثال» عند‎ 
. التقرير عن الأداء للمتدر بين فان استخدام الدرجات الوصفية قد يكون مفيداً‎ 

1 الدرجات الخام الرقمية Raw Numerical Scores‏ : الدرجة الخام هى عد بسيط للاستجابات 
الصحيحة ف الاختبار. و يكون تحديد الدرجات النام خطوة ول ضرورية فى نظام التصحيح الذى 
ينطوى على أرقام . ومع ذلك فالدرجات الخام تعتبر عدية ا معنى فى حد ذاتهاء ويجب تحويلها الى نوع آخر 
من أنواع الدرجات حتى تكون مفيدة . 

O‏ الدرجات على أساس نظام الرتب Rank - Order Scores‏ : عادة ماتکون الخطوة التالية فى تبويب 
وجدولة البيانات هی ترتيب الدرجات الخام حسب الحجم من الأعلى إلى الأدنى . وتمكن الرتب 
البسيطة من تفسير كل درجة خام باعتبارها مؤشراً على الأداء فى شكل أفضل أداء» وثانى أفضل أداء» 
وهكذا إلى أن نصل إلى أقل أداء. و يبين العمودان ۱» ۲ من شكل ۳-۱5 مجموعة من الدرجات مرتبة 
حسب الحجم والرتبة. 

ويجب ملاحظة أن هذه الرتب تعتبر Lene‏ الفائدة عند إجراء مقارنات بين جموعات كبيرة 
وجموعات صغيرة . فالرتبة التاسعة عشرة فى مجموعة مكونة من ۲۵ فرداً تعتبر أقل من الرتبة التاسعة عشرة 
فى جموعة مكونة من ۷١‏ فرداً . 

1 التوزيعات التکرا ربا ی Frequency Distributions‏ : عکن جعل قائمة الدرجات أقصر باستخدام 
التوزيع التکراری . و ببین العمودان ۴» 4 من الشکل ۳-۱٩‏ أبسط أشكال التوزيع التکراری . و يتم 
فى التوزيعات التكرارية ترتیب الدرجات من حيث الحجم» وف المثال المذ كور فإن الدرجات ترتب من 
۲ ال ۰46 ثم يتم تسجيل عدد مرات حدوث كل درجة على يسار الدرجة . و بالرجوع للشكل 
المذكور نجد أن نصف ال ۲۵ DLS‏ هو للدرجات من ۱۰۲ إلى ۰۸۰ وأن النصف الآخر هو للدرجات 
من ۷ إلى 44 . وعلى ذلك فان النقطة الوسيطة للتکرارات (أى التى تقع فى منتصف التكرارات) تقع 


بين ۸۰ ۷ عند الدرجة VA‏ 
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واذا وقعت النقطة الوسيطة بين درجتين حقيقيتين (فى حالة وجود عدد زوجى من الدرجات) فان 
النقطة الوسيطة تکون فى منتصف المسافة بينهما. على سبيل المثال إذا كانت هناك ۲٩‏ درجة Yas‏ من 
۰ وكانت الدرجة الارضافية 44 فان النقطة الوسيطة تقع بين الدرجة الثالثة عشرة والدرجة الرابعة عشرة 
(بين ۰۷ (VA‏ وتکون النقطة الوسيطة هی ۷۷,۵. والنقطة الوسيطة هی الدرجة الوسيطة 
(Median Score)‏ . 

وتحسب الدرجة الوسطى (أو المتوسطة) عن طريق جع الدرجات الفردية وقسمة المجموع على عدد 
الدرجات . dy‏ الشکل ١5‏ ۳ فان الوسط یکون خی أی ۰۷,۵٩‏ 

و بالنسبة للأعداد الكبيرة من الدرجات فإنه يجب تكثيف التوزیم التکراری . ومكن القیام بذلك 
عن طریق استخدام التوزیمات التکرارية التی تقسم الدرجات إلى مجموعات أو فئات . ومکن الحصول 
على الاجراءات الخاصة بذلك من أى کتاب جيد فى القیاس. 

O‏ الدی Gall: Range‏ هو الفرق بين أعلى درجة وأقل درجة مضافاً إليه واحد. و بالنسبة للدرجات 
المبينة فى الشكل ۳-۱٩‏ فان المدى هو4ه [(44-۱۰۲) + ١‏ = 6۹] . و يعتبر المدى مقياساً تقريبياً 
للتباين . وعلى الرغم من اتجاه المدى إلى التقلب من مجموعة لأخرى بالنسبة للأعداد القليلة من الحالات» 
عادة مايكون GIF‏ كمقياس لتباين درجات الاختبار. 

O‏ الدرجات المثوية Percentage Scores‏ : يتم الحصول عل هذه الدرجات بقسمة عدد الاستجابات 
الصحيحة على العدد الکل لبنود الاختبار بالنسبة لكل مختبر. فيكون من الصعب تفسير هذه الدرجات 
نظرً لأنها لاتأخذ فى الاعتبار صعوبة الاختبار أو الفروق فى القدرة بين الأشخاص الذين يأخذون 
الاختبار. ووضع درجة مثل ۷۰ (أو أى درجة أخرى) AL‏ الفاصل بين النجاح والرسوب يعتبر أمراً 
تحكميا كلية . ومع ذلك فإنه إذا استخدمت هذه الدرجات إلى جانب أنواع أخرى من الدرجات أوى 
اختبارات تعرف درجة صعوبتها بالنسبة لمجموعة معيئة » فإنها تكون ذات معنى وفائدة . 

0 الرتب المئينية Percentile Ranks‏ : الرتب المثينية هی نقطة على توزيع الدرجات يقم دونها نسبة 
مشوية معينة الدرجات. وبناء على ذلك فالشخص الذى يقع فى اللینی الستينى يكون أداؤه مثل أو 
أفضل من ۸۰ من المختبرين» وأسوأ من 4٠‏ / من الختبرین . والدرجة الوسيطة هی دائماً المثينى 
الخمسينى . 

وتوضع الرتب المثيئية الوضع J ol‏ اختبار من حيث النسبة المثوية للدرحات الخام التی 
تحساوی مع أو تقل عن درجة خام معينة . ولا تدل هذه الرتب على النسبة المثوية للأسئلة التى كانت 
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إجابتها صحيحة Lily‏ تدل على النسب الثوية لعدد المختبرين الذين يتساوون مع المختبر أو يقلون عنه . 
وتسمح الرتب المثينية بإجراء مقارنة بين الأفراد و بين الجموعات . ولا تبين الرتب الثينية مدى تفوق أو 
عدم تفوق الشخص بالقارنة بآخر من حيث الدرجات الخام . على سبيل الثال» قد يمثل فرق قدره )0( 
نقاط مثينية فى الدرجات العلیا فرقاً قدره )0( نقطة خاماً , بینما قد مثل فرق قدره )0( نقاط مثينية 
بالنسبة للدرجات المتوسطة G‏ قدره (4) نقاط خام فقط . 


وخلاصة القول هو أن الرتب الثينية ما مزایا وعيوب . وعل جانب المزاياء فإنه من السهل حسابها» 
كما أنه من السهل فهمها حتی بالنسبة للأفراد الذين لایتمتعون بخلفية فى للاحصاء, بالاوضافة إلى 
إمكانية تفسيرها حتى ولو كان توزيع الدرجات لايأخذ شكل التوزیم الطبیعی . Jes‏ جانب العيوب 
فإنها تضخم الفروق فى الدرجات بالقرب من الوسط والتى ربا لاتکون ذات دلالة . كما أنها تخفض 
من الحجم الظاهر للفروق الكبيرة فى الدرجات عند أطراف منحنى التوزیع» بالاضافة إلى أنه لايمكن 
استخدامها فى الكثير من الحسابات الاحصائية الأخرى . 

ویکن حساب الرتب المثينية بترتيب الدرجات الخام تنازلياً ثم حساب عدد الدرجات التى يتساوى 

مع أو يقع دون كل درجة, ثم تتم قسمة كل عدد من هذه الأعداد على العدد الكلى للدرجات ثم يضرب 
ناتج القسمة فى ۱۰۰. وهذه الطريقة تعطى نتائج تقريبية فقط . وإذا ما أريد الحصول عل نتائج أكثر 
دقة فإنه يمكن الرجوع لكتب القياس والاإحصاء. 
O‏ الدرجات المعيارية standard Scores‏ الدرجة المعيارية هی درجة مشتقة تأخذ فى الاعتبار الأداء 
المتوسط لمجموعة معينة فى اختبار معين بالاضافة إلى الأداء النسبى لكل الأفراد الذين أدوا الاختبار. 
وإذا كان الاختبار لیس سهلاً جداً أو صعباً جداً بالنسبة للمجموعة التى أدت الاختبار, فان توزيع 
الدرجات سيكون توزيعاً طبيعياً» بمعنى أن ترتيب الدرجات سيكون مشابهاً للحنی الاحتمالات 
الطبيعى المبين فى الشكل 1-۱٩‏ . 
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شكل ١١‏ ؛ نظم وضع درجات معادلة وعلاقاتها بمنحنى التوزيع الطبیعی 






النسبة المثوية لعدد الحالات تحت 
أجزاء منحنی التوزيع الطبيعى 


الانحراف المعيارى (ع) 
te Be 11 3 ere E‏ = لع te‏ 
1 





Lal‏ اثلوية التجمعية 








aaa ag‏ تا( 
r- v- ۳ 53‏ 
ts‏ درجات (ت) 
y oe‏ 6 — 
E 1 d‏ 3 1 1 4 ل CEEBOL,>‏ 


NCES,» ا‎ 














From Harold G. Seashore, “Methods of Expressing Test Scores," Test Service Notebook 148 (Cleveland : The 
Psychological Corporation, September 1980), p. 2 Originally Published as Test Service Bulletin No 48, January 
1955, and updated to include Normal Curve Equivalents. Used by Permission. 
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وتحسب الدرجات المعيارية بقسمة انحرافات الدرجات الخام للمختبرين عن الوسط على الانحراف 

العیاری للمجموعة . ومعادلة حساب الدرجات العيارية (أو درجة ز) هی كما يل : 
الدرجة الخام ‏ الوسط 

ونظراً لأن درجات ( ز) غالبا ما تکون فى شکل کسری ونظراً OY‏ الدرجات التی تکون دون 
الوسط تکون سلبية, فإنه من الفید عمل توزیع للدرجات العيارية یکون وسطه كبيراً بدرجة كافية عن 
الصفر وذلك لتجنب الدرجات السلبية, و OS‏ الانحراف العیاری له أكبر بدرجة كافية من واحد 
وذلك لتجنب الکسور العشرية. والنتيجة هی درجة (ت) . وتحسب درجة (ت) بتحویل وسط التوزیع 
إلى cee‏ والانحراف العیاری إلى ۱۰ کالاتی: 


٠»ادرجة‏ ز 
درحة (ت) ‏ تس ot‏ 
الانحراف العیاری 
۰(الدرجة الخام ‏ الوسط) 
درچة (ت) OE‏ بين 
الانحراف العیاری 


وتتمیز الدرجات العيارية بميزات معينة فالفروق فیها تتناسب مع الفروق فى الدرجات الخام» كما 
آنها تبین الفروق الصغيرة فى الأداء بوضوح . بالاضافة إلى أنها عکن من القارنة بين أداء الأفرادء كما 
أنها عکن من مقارنة أداء الفرد فى اختبارات متعددة بشکل مباشر. بالاضافة إلى أن الدرجات العيارية 
تکون ملائمة للمعالجة الرياضية» بمعنى أنه يمكن إجراء کل العملیات احسابية على هذه الدرجات دون 
الاخلال بتکاملها. وأوجه قصور الدرجات المعيارية هى أنه لايمكن تفسيرها بسهولة عندما تكون 
التوزيعات ملتوية, كما أنه يصعب فهمها على الأفراد الذين لا تتوفر لديهم خلفية إحصائية . 

O‏ الد رجات التساعية Stanine Scores‏ : التساعيات هی درجات معيارية تقسم توزيع الدرجات إلى 
تسم مجموعات. و يكون وسط المجموعة التساعية ۵, وانحرافها المعيارى ۲ تقريباً . ومثل كل تساعى 
مجموعة من الدرجات على الخط القاعدى لنحنی الاحتمالات الطبیعی, و YS‏ انحرافها العیاری 
نصف انحراف معیاری . و يتم تقسيم الدی الكلى إلى تسم مجموعات . و يتضمن التساعى الذى يقع فى 
النتصف ربع انحراف معيارى على كل جانب من جانبى الوسط . و يسمى هذا التساعى بالتساعی 
الخامس وعلى أى جانب من جانبى هذا التساعى تقع أربعة تساعیات, الانحراف المعيارى لكل منها 
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نصف انحراف معيارى. و يتم ترقيم التساعيات التى تقع دون المنتصف من واحد إلى أربعة» 
والتساعیات فوق المنتصف من ستة إلى تسعة . ومزايا وعيوب الدرجات التساعية هی مزایا وعيوب 
الدرجات العيارية نفسها و يكون حسابها باستخدام العادلة الآتية : 
(الدرجة الخام ‏ الوسط) 
سو (ase‏ 
0 التقرير للمدربين Reporting to Instructors‏ 
يحتاج المدربون إلى الحصول على أكبر قدر مکن من المعلومات عن أداء المتدر بين . ویجب أن تکون 
البيانات التى يتم توفيرها للمدر بين بالصيغة والشكل اللذين يسهلان تشخيص صعوبات التعلم على 
مستوى الفرد والمجموعة. وتكون هذه البيانات ذات قيمة فائقة فى مساعدة الدر Oy‏ عند عمل نقد 
للاختبار» وعند إرشاد المتدر بين بشكل فردى ؛ وف توفير التدريب العلاجى الفردى وابحماعی, وق 
تحسين عناصر نظام التدريب مثل أساليب التدريب والمواد التدريبية . 
وتتضمن البيانات التى يجب توفيرها للمدر بين مايلى على سبيل المثال لا الحصر : 

۱- قائمة بيانات المتدربين تبين درجاتهم الكلية فى الاختبار والدرجة الخاصة بكل جزء من جزائه, 
ويجب أن تكون الدرجات JS‏ الأنواع المتاحة » و يتضمن ذلك الدرجات الخام والدرجات المثوية 
والرتب الشينية والدرجات العيارية (درجات زء ت) أو الدرجات التسيعية واستخدام نظام 
الرتب . و يبين شكل 1١‏ ه جزهاً من كشف بيانات أرسل إلى المدربين . 

۲- التوزيع التكرارى لدرجات الاختبار بالنسبة للاختبار ككل ولكل جزء من أجزائه على أن یبین 
الوسط والوسيط والمنوال والانحراف المعيارى . و يبين شكل ۱٩‏ جزءاً من تقرير من هذا 
النوع . 

۳ فى حالة الاختبار ذی الاختیار التعدد, جهّز bee‏ بيانياً للبنود («610» (a Graphic Item Count‏ 
مع تحدید درجة صعوبة كل بند. 

4 - تقریرعن خصائص الاختبار ككل یتضمن الدرجات الرتفعة والنخفضة والدی والوسط 
والانحراف المعيارى , ومتوسط درجة الصموبة والخطأ المعيارى للوسط واخطاً العیاری للقیاس 
ودرجة الشبات . dy‏ حالة القاییس العيارية التى تم تطبیقها على مجموعات من قبل » فیجب 
955 يد الدرب بصورة مقارنة لأداء صفه والصفوف الأخرى . و يبين شکل ۱٩‏ - ۷ عينة من هذا 


النوع من التقاریر. 
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شكل ١0‏ ه جزء من تقربر اختبارمرسل إلى المدرب 
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شکل ٩-۱٩‏ : عينة من توزیع نكرارى لدرجات اختبار مكون من ۱۳۷ بنداً وتم تطبيقه على ٠١١‏ متدربين 




















عدد بنود الاختبار = ۱۳۷ الوسط = ۸۵,4۱ 





المتوال = ۸,٠١‏ الانحراف المعيارى = ۷,44 
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۱۳۳۳ : OL - 10- دوعه‎ 


۱ :یر 


ED PAA ony‏ مک و aN‏ توصي ER‏ | ۱-۸ کوج 


Reporting To Trainees التقرير إلى التدربن‎ 


إذا كان لنتائج: الاختبار أن pad‏ أغراض الدافعية والأغراض التعليمية » فإنه يجب التقرير عنها 
للمتدربين فورياً. وقد بينت الخبرة مع التعليم المبرمج أهمية العلومات المرتدة الفورية » وأى تأخير فى 
التقرير عن نتائج الاختبار للمتدر بين يقلل من قيمة الاختبار للمتدر بين حيث قد يكون المتدر بون إما 
انتقلوا إلى مرحلة أخرى من مراحل التدريب أو تخرجوا. 

وكلما كانت المعلومات المعطاة للمتدربين حول أدائهم أكثر تفصيلاً ‏ بفرض أن العلومات 
ستکون فى شكل يسهل فهمه ‏ كانت فائدتها أكبر. وأهم عامل فى التقرير للمتدر بين هوبيان مدى 
جودة أدائهم بالمقارنة بالأداء المعيارى » والمواضع التى تجاوزوا فيها المعيار» والمواضع التى لم يصلوا فيها 
للمعيار» وماهو المطلوب منهم لرفع كل جوانب أدائهم للوصول إلى الأداء المعيارى أو تجاوزه . 


dy‏ حالة اختبار الأداء, فإنه يجب نقد أداء كل متدرب بشكل فردى و بالتفصيل . ويجب إجراء 
النقد بواسطة المتحن عقب تطبيق الاختبار مباشرة . وإذا تم ذلك فإنه يمكن اعتبار الاختبار وسيلة 
للتدريس . ويجب أن يغطى النقد النقاط الآتية : 
)1( العناصر التى فشل المتدرب فى أدائها . 
(؟) العناصر التى تم أداؤها بشكل غير صحيح esl‏ وجود خلل فى التسلسل المطلوب. 
(۳) العناصر التى قام التدرب بأدائها بشكل صحيح ولكن ليس طبقاً للمعيار المطلوب . 
)4( العناصر التى كان أداؤه فيها يفوق العیار. 
)0( تعليقات أخرى فيما يختص بالسرعة والدقة وجودة الناتج . 
و بالنسبة لاختبارات الاختيار التعدد التحريرية, فيجب أن تتضمن العلومات التى يتم التقرير 
عنها للمتدرب الدرجة الخام والدرجة المثوية والدرجة المعيارية ورتبته فى الصف بالنسبة للاختبار 
ككل » BLN‏ إلى صورة عن أدائه بالنسبة لكل جزء من أجزاء الاختبار. و يبين شكل ٠١‏ - ۸ عينة 


من تقريرمن هذا النوع . 
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شكل 8-15 : عينة لتقرير يرسل للمتدربين عن اختبار هكون من 4 أجزاء 
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وعلى الرغم من أن تقارير نتائج الاختبارات التحريرية قد تأخذ by‏ أو اکثر فى |عدادها» يجب 
تزويد المتدربين بمعلومات مرتدة عن أدائهم بشكل فورى . ویکن أن يتم ذلك عن طريق تزو يد 
المختبرين بنسخ من أوراق نقد الاختبار بعد تطبيق الاختبار مباشرة. وتحتوى هذه النسخ على الإجابات 
الصحيحة أو الحلول المعتمدة. ومگن هذا الأسلوب المتدربين من رؤية الإجابة الصحيحة بینما بنود 
الاختبار مازالت حاضرة فى أذهانهم . 


وبعد الفراغ من تصحیح الاختبار فإنه يجب على الدرب الأ ول أن يقوم بعمل نقد للاختبارعل 
مستوى الجموعة. والسبب ف الانتظار إلى مابعد الانتهاء من تصحيح الاختبار هوتمكين المدر بين 
والتدر بين من الحصول على البيانات عن الأداء الفردى وأداء الجموعة . كماأن التأخبر یعطی الفرصة 
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للمدرب Lat‏ لعحلیل النتائج ودراسة تعليقات وأسثلة المتدر بين الموجودة على أوراق نقد الاختبان 
بالإضافة إلى تمكينه من الاعداد لإجراء النقد. 


وال هدف الرئيسى للنقد على مستوى المجموعة هو تحسين تعلم المتدر بين حيث يعتبر ذلك أسلوباً 
علاجياً . أما الغرض الثانوى فهو تحسين الاختبار. ty‏ ملاحظة أن یتفر لدى الدرب الذى يقوم بالنقد 
بيانات تصف أداء الجموعة بالنسبة للاختبار ككل و بالنسبة لكل جزء من أجزائه . ويجب أن يعرف 
كل متدرب كيفية أدائه فى الاختبار. ويجب Lal‏ تذكر أنه قد تم عطاء الفرصة للمختبرين فى أثناء 
الاختبار لتحديد البنود التى يرغبون فى مناقشتها أو توضيحها فى أثناء النقدء بالاضافة إلى تحديد الأسئلة 
التى واجه الختبرون صعوبة فيها من حيث المحتوى أو البناء, وأن yall‏ . توفرت له الفرصة لمراجعة 
هذه الأسئلة والتعليقات» بالإضافة إلى حصوله على قائمة عد بيانى للبنود ومؤشرات الصعوبة بالنسبة 
لكل بند من ينود الاختبار. والواد السابقة تزود ا مدرب بالعلومات التى تجعل النقد مفيداً. Say‏ 
مناقشة البنود التى يكون للمتدر بين أسئلة عليهاء والبنود التى واجه المتدر بون كمجموعة صعوبة معها . 
وغالباً ما تکشف هذه المناقشة عن سلبيات فى الاختبار (وأيضاً فى التعليم) يمكن التقرير عنها للمسئولین 
عن إعداد الاختبار وذلك لاستبعادها من النسخ الجديدة للاختبار. ويجب إجراء النقد کالتال : 
١‏ يقوم الدرب بإخطار المجموعة بمدى جودة أدائها فى الاختبار وذلك بتحديد المدى والوسط والوسيط 

وعدد التدر بين الذين تجاوزوا الدرجة الفاصلة . 


؟ ‏ مناقشة كل بند واجهت الجموعة فيه صعوبة » أو البند الذى علق عليه أکثر من واحد أو اثنين من 
العدر بن . كمايجب تحديد آسباب خيلا البدائل المضللة ddistractorsy‏ (وهی البدائل BUI‏ 
التی تغری التدرب باختیارها فى اختبارات الاختیار التعدد) بالاضافة إلى تحدید مبررات البدیل 
الصحیح . 

۳- يجب إعداد ملحوظات على البنود التی تبین من النقد أنها تحتاج إلى تعدیل وارسال هذه العلومات 
للأفراد السوولین عن إعداد الاختبارات SEY‏ الاجراء الناسب . 

کے تب زا بقوم الدرب بإدخال تغييرات على مدخل وأسالیب التدریب التی یستخدمها . وأن بوفر 
التدریب العلاجی بالنسبة للمتدر بين الذين يحتاجون إليه . 
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التقرير إل مصممى النظم ومدير التدريب 
Reporting To Systems Designers and The Training Manager‏ 


لقد سبق أن ذكرنا أن الغرض الرئيسى لتطبیق المقاييس العيارية هوتحقيق صلاحية نظام التدريب 
أو التطوير. ويحتاج مصممو النظم الى أن يعرفوا على وجه التحديد جوانب النظام التى فشلت فى تحقیق 
النتائج الستهدفة, وذلك حتى يتمكنوا من إدخال التغييرات ال مناسبة على النظام » مع ملاحظة أن 
البيانات التى يتم التقرير عنها لاتحدد بالضرورة المكونات المعيبة » حيث يمكن تحديد هذه العيوب فقط 
بالتحليل الدقيق والنظم لنتائج الاختبار, بالاضافة إلى البيانات التقومية الأخرى والتى يتم الحصول 
عليها عن طريق الوسائل الأخرى (الملاحظة والتقدير والاستبيان والمقابلة) . ولكن نتائج الاختبارات 

تعتبر مصدرأ مهما للبيانات » وهذا السبب فإنه يجب تزو يد مصممى النظم بالعلومات التالية : 

١‏ التوزيعات التكرارية لنتائج الاختبارات موضحاً بها الدرجات LI‏ والدرجات المثوية والدرجات 
المعيارية وعدد المتدربين الذين وصلوا إلى المعيار وعدد الذين فشلوا فى الوصول إلى المعيار. وإذا 
أخذت أكثر من مجموعة الاختبار نفسه, فإنه يجب توفير أداء مقارن لها على نموذج مشابه للنموذج 
المبين فى شكل .١ ١15‏ وإذا كانت الاختبارات من نوع اختبارات الا colo‏ فإنه يجب إعداد 
معلومات تصو يرية عنها مثل تلك التى بينها شكل 15 ۱۰. 

۲- بیان تفصیل عن خصائص الاختبار بحيث تتضمن المدى والوسط والوسيط والانحراف العیاری 
ومتوسط الصعوبة ودرجة الثبات والخطأ العیاری للقياس (انظر شکل ۱٩‏ - ۷) . 

۳- العلومات التى تم جمعها من تقارير الأفراد الذين قاموا بتطبيق الاختبار والتى تبين أشياء مثل 
ظروف الاختبار غير العادية والأخطاء فى GLEN‏ والعلومات التى جعها من نقد الاختبارات 
والتى تبين البنود ومواقف الاختبارات التى أثيرت حوفا مشكلات ومواضع عدم الوضوح 
والأخطاء . 

ويجب تزو يد مدير التدريب بهذه المعلومات أيضاً حيث تمثل بياناً مختصراً ذا دلالة عن أداء الاختبار 
وعن أداء جهور المختبرين . 
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التقرير إلى مكتب الشئون الادارية أوالتسجيل 


Reporting To The Administrative or Records Office 


إن الملومات التى ترسل لمكتب الشثون الإدارية أو التسجيل هی بصفة أساسية العلومات نفسها 
التى ترسل للمدربين حيث يجب إرسال GAS‏ بيانات التدر بين والذى يوضح درجاتهم لأغراض 
التسجيل . (انظر شکل (o ۱١‏ 


التقرير إلى المشرفين والمديرين التنفيذيين 
Reporting to line Supervisors and Managers‏ 


يجب تزو يد المشرفين المباشرين بنسخة من التقارير التى تعطى للمتدر بين (انظر شكل ١١‏ ۸) 
بالإضافة إلى تقرير مختصر مكتوب بأسلوب سردى يغطى كل جوانب أداء الموظف وذلك عقب انتهاء 
التدريب. 


شكل ٩-۱۱‏ : تقربربيانى عن درجات BH‏ صفوف وكل الصفوف السابفة فى اختبار اختيار متعدد مكون من 
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شکل ۱۰-۱۹ أداء المتدربين فى سلسلة من اختبارات الأداء بالنسبة لست ههام مقارنة بالمعيار الخاص بالنظام وهو 7:٩۰‏ 


نسية التدر بين الذين اجتازوا 
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قوائم مراجعة Checklists‏ 


تطبيق وتصحيح الاختبارات 

١‏ هل تم تطبيق الاختبار حسب التوجيهات تماماً ؟ 

؟ ‏ هل ظروف تطبيق الاختبار نمطية بالنسبة لكل المختبرين ؟ 

۳- فى UL‏ اختبارات الأداءء هل شمح للمدربين الأكفاء فقط أو الأشخاص الذين أعدوا 
الاختبارات بتطبیق الاختبارات ۴ 

؛ ‏ هل تم الاعداد لاجراء‌ات التصحیح بعناية وقبل تطبیق الاختبارات ؟ 


»- هل تم اتباع اجراء‌ات التصحیح حرفا ؟ 
- هل تم تسجیل الدرجات بعناية » وهل تمت مراجعتها للتأكد من وقتها ؟ 


ليل الاختبارات والتقرير عنها 
۱- هل تم إعطاء الختبرین نسخاً من أوراق نقد الاختبار بعد تطبیق الاختبار مباشرة ؟ 
۲- هل تم نقد اختبارات الأداء فوراً بواسطة المتحن ؟ 
۳- هل تم إعداد تقاریر عن نتائج الاختبارات وتوزیعها فى الوقت الناسب ؟ 
وهل تم توزيع تقاریر منفصلة على : 

if‏ المدربين ؟ 

ب - التدر بين ؟ 

ج ‏ مصممی النظم ومدیر التدريب ؟ 

د الدیرین والشرفن التنفیذین ؟ 


استخدام نتائج الاختبا رات 


۱- هل تم تزو يد المدر بين بالواد اللازمة لاجراء نقد للاختبار على مستوی الجموعة ؟ 
؟ ‏ هل تم إجراء نقد الاختبارفی آقرب وقت مکن بعد تطبیق الاختبار ؟ 
۳- هل أرسلت تقارير عن ظروف الاختبارات غير العادية والأخطاء فى الاختبارات ومواضع عدم 
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الوضوح والعيوب الأخرى فى الاختبار إلى الأفراد والسئولین عن إعداد الاختبار وذلك بعد إجراء 
نقد الاختبار ؟ 

6 - هل تم استخدام نتائج الاختبارات أساسا للتدريب العلاجی ؟ 

0 هل تم استخدام نتائج الاختبا رات لاتخاذ إجراءات اعادة التدریب أو الاستبعاد ؟ 

٦‏ هلتم تعديل الاختبارات بناء على المعلومات المرتدة التى يتم Spat!‏ علیها من التطبیقات 
السابقة للاختبار ؟ 

۷- هل تم إدخال التعديلات المناسبة على نظام التدريب بعد تحليل نتائج الاختبارات ومايرتبط بها 
من تحليلات لأساليب التقويم المكملة ؟ 


قراءات مختارة 
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الفصل السابع عشر 
تقويم نظم التدر يب 


Evaluating Training Systems 


لقد ركزت الفصول السابقة على تصميم وتطو ير نظام التدريب. ويجب الآن إخضاع النظام ككل 
للتجربة وذلك لتقو يم فاعليته وفاعلية كل عنصر من العناصر المكونة له . وعلى الرغم من أنه يمكن 
الحصول على دليل حاسم على مدى RUS‏ النظام بمتابعة وتقويم الخريجين على رأس العمل فقط, توفر 
ملاحظة النظام فى أثناء التطبيق معلومات قيمة لتحسين كل أجزاء النظام . وسيقتصر هذا الفصل على 
تحديد ما سستم تقوعه» ومن الذى سيقوم بالتقو يم » ومتى وكيف يجب إجراء التقويم . على أن تتم 
معالجة الوسائل الأخرى النهائية لتقويم فاعلية نظام تدريب قائم وهى وسائل متابعة الخريجين فى الفصل 
التالى . 

و بعد قراءة هذا الفصل فان القارىء سيكون قادراً على : 


السلوك : تقويم كل مكونات نظام تدريب أو تطو ير قائم . 


الظروف : إذا أعطى إرشادات لاجراء اللاحظة, وأدوات لجمع البيانات (مقاييس تقدیر» 
واستبیانات, وجداول) , ونظام تدريب قائماً » وإمكانية الاتصال بالتدر بين والدر بین» 


ومساعدة كتابية . 
المعيار: طبقاً للإجراءات المحددة فى هذا الفصل . 
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أهداف التقويم 


The Objectives of Evaluation 


Primary Objective الرئیسی‎ us! 


إن افدف الرئيسى لبرنامج التقويم الداخلى هوجم البيانات التى تستخدم أساما لتحسين نظام 


التدريب أو التطو ير والرقابة على جودة مكوناته . ويجب التأكيد على أن التدقيق يستهدف كل مكونات 
النظام وتفاعلها . فليس الهدف إذن هوتقدير أداء المدربين بشكل منفصل عن بقية مكونات النظام » 


ub 


يتم تقويم pall‏ بين کأحد مکونات النظام فقط والتی تتفاعل مع بقية الکونات الأخرى . 


Secondary Objectives الأهداف الثانوية‎ 


توجد ثلاثة أهداف مکن أن يخدمها نظام التقويم الداخلى وهی : 


=i‏ التأكد من أن التدريب يتم بشكل متسق مع النظام كما هوخطط ومصمم حيث يجب أن يكون 


هناك بعض الوسائل التى يتم بها التأكد من أن النظام الذى تتم ملاحظته هو النظام الخطط 
نفسه» ولايجب التسامح مع الانحرافات الكبيرة عن النظام الخطط نظراً لأنه لايمكن تحديد صدق 
وفاعلية النظام تحت هذه الظروف . 


۲- توفير الأساس لتحديد احتياجات sll‏ بين للتدريب ورفع الكفاءة أثناء الخدمة . حيث لايجب أن 


يعتمد برنامج تدريب الدر بين أو رفع كفاءتهم على الحدس فى wad‏ أوجه القصورء وإنما يجب أن 
یععمد عل ما ت ملاحظته من احیابعات, ویکن أن تستخدم البيافات التى تم جمها بواسطة 
ملاحظين مؤهلين ومدربين وسيلة جيدة لتحدید الجالات التى يحتاج فيها الدر بون إلى تدريب 
اضانی أوعلاجى . 


توفير البیانات التى يمكن استخدامها فى تعديل برنامج تدريب المدربين . وغالبا مايكشف التقويم 
الوضوعی عن أوجه قصور مشتركة بين أعضاء هيئة التدريب والتى يمكن تجنبها بإدخال التغييرات 
على برنامج تدريب المدر بين. 
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الکونات التى يجب تقويمها 


Components To Be Evaluated 


يتضمن موقف التعلم المتدر بين والمدر بين ومحتوى المادة وتسلسلها والوقت المخصص للتدريب 
واستراتيجيات التدريب والواد التدريبية والأجهزة والإمكانات . فإذا كان أى من هذه المكونات دون 
الستوی المطلوب » فإنه لايمكن لبرنامج التدريب أو التطو ير أن يصل إلى مستوى الفاعلية المنشود لتحقيق 
النتانج المطلوبة . 


التدر بون Trainees‏ 

بصرف النظر عن العمق والهارة اللذين تم بهما تصميم النظام» فإن النظام سيفشل فى تحقيق 
النتائج المطلوبة إذا لم تتطابق مدخلات التدر بين مع الجمهور الذى يستهدفه النظام . فكل نظم 
التدريب والتطوير ها شروط قبول (متطلبات الالتحاق بالبرنامج) مع ملاحظة أن شروط القبول يتم 
تحديدها بشكل مبدئی على أساس التقدير الحكمى ومن ثم فإنه يجب تحقيق صلاحيتها . وإذا لم يتوفر 
لدى المتدر بين عند الالتحاق القابليات والهارات وخلفية التدريب أو الخبرة المطلوبة (أوإذا تم تحديد 
هذه المتطلبات بشكل خاطیء) فان استعداد المتدر بين لايكون مناسياً للنظام كما تم تصميمه» 
و بالتالى فإنهم لن يستطيعوا اكتساب مهارات العمل التى استهدف النظام ! کسابهم إياها (على الأقل 
باستخدام ا مواد المختارة Gy‏ حدود الوقت المتاح فى النظام) . وإذا ماااکتشف أن المتدرب النمطى لايتوفر 
فيه شروط القبول الخاصة بنظام تدريب معین, فإنه يجب إدخال التغييرات على النظام ليتمشى مع 
الجودة الأقل للمُدخلء أو أنه يجب تغيير شروط القبول. وعليه فان الدراسة والملاحظة الدقيقة 
للمجموعات الاستطلاعية تعتبران ضروريتين لتحديد ملاءمة الدخل لنظام التدريب الذى تم 
المدر Instructors Oy‏ 

يؤدى قيام الدر بين الذين هم دون المستوى أو الذين لا تتوفر لديهم المهارات الطلوبة بتطبيق النظام 
إلى فشل النظام فى انتاج مهارات العمل الطلوبة حتى مع توفر أفضل الاستراتيجيات والإمكانات 
وأجهزة العدریب . ومرة أخرى فإنه تجب ملاحظة أن تحديد متطلبات العارف والهارات التى يجب 
توفرها فى الدر Oy‏ باستخدام إجراءات تقدير حكمى » وعليه فإنه يجب تحقيق صلاحیتها . و يعتبر 
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المتدر بون أحد مكونات نظام التدريب أو التطو ير الرئيسية . لذلك فإنه يجب أن تتوفر لديهم العارف 
والمهارات الفنية والتدريبية ودرجة عالية من الدافعية حتى يتمكنوا من استخدام الاستراتيجيات والواد 
التدريبية والأجهزة التى تم اختیارها أو إنتاجها فى مرحلة تخطيط النظام بنجاح . وملاحظة الدر بين فى 
أثناء عملهم مع مکونات النظام الأخرى , فإنه يكون من الممكن تحديد الأخطاء فى تحديد الشروط 
الواجب توفرها فى الدر بين » وعلى الأقل فإنه سيكون من الممكن تحديد الحالات التى يكون فيها العنصر 
الذى یعانی القصور هو ا مدرب . 


Course Centent حتوی البرنامج‎ 


إن اختیار حتوی البرنامج ‏ كما تم ذكره فى فصل سابق ‏ يعتبر اجراء يخضع للتقدیر الحكمى . 
وعلى الرغم من أن نهاية الطاف فى تحديد مدى US‏ المحتوى الذى تم تدريسه من حيث النوع والكمية 
يكون فقط بتقويم أداء الشخص على رأس العمل, فإنه يمكن الحصول على الكثير من البيانات المفيدة 
عن طریق الملاحظة عند تقديم المحتوى . وعلى الرغم من أنه يجب بذل أقصى مهود مكن فى مرحلة إعداد 
المواد التدريبية لتجنب التكرار غير الضرورى والفجوات والتعارض ف المحتوى قد تحدث هذه الأشياء 
بالفعل» وعليه فإنه يجب تحديدها والقضاء علیها . وتعتبر اللاحظة داخل الصف إحدى الوسائل التى 
يمكن بها تحديد نقاط الضعف هذه. وتعتبر تعليقات المدر بين والمتدر بين من الوسائل الأخرى التى 
تستخدم للتأكد من ملاءمة اللحتوى . و بالإضافة إلى ذلك» فإنه يكن الحكم على مدى ملاءمة الحتوی 
القدم ومستواه بملاحظة التدر بين والدر بين أثناء عملهم مع الواد التدريبية . 


Sequence and Time Allocation التسلسل والوقت الخصص للتدریب‎ 


إن الطريقة العملية الوحيدة لتحديد سلامة تساسل عناصر الحتوی والوقت الخصص لكل عنصر من 
عناصره هو |خضاعها للتجر بة الفعلية. و يستطيع التدر بون أن يلاحظوا بسرعة الأخطاء اللافتة للنظر ی 
التسلسل نظراً لأنهم سيواجهون صعوبة مع المادة التدريبية الجديدة إذا لم تتوفر لديهم العارف والهارات 
اللازمة للتعامل معها. و يستطيع الدر بون أن يلاحظوا بسهولة عدم كفاية الوقت عند حاولتهم تنمية 
معارف ومهارات معينة. وتوفر تعليقات المتدر بين والدر بين بالإضافة إلى اللاحظات التى يقوم بها 
مقوم خارجى ‏ البيانات الطلوبة لتحسين تسلسل المحتوى والوقت المخصص للتدريب . 
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Instructional Strategies استراتيجيات التدريب‎ 


إن أفضل طريقة يمكن الاعتماد عليها فى تحديد أفضل استراتيجية للتدريب هی إجراء دراسات 
تجريبية نتم فيها القارنة بين الاستراتيجيات المختلفة . و يعتبر هذا الإجراء WK‏ و يستغرق الكثير من 
الوقت, ومع ذلك فإنه يجب إجراء بعض هذه الدراسات على الرغم من أن توفر الأفراد والوقت والمال 
يؤدى إلى وضع حدود على عدد مشل هذه الدراسات . وهذا السبب فإنه يجب الحصول على الكثير من 
البيانات التعلقة بمدى كفاية استراتيجيات تدريبية معينة عن طريق ملاحظة النظام فى أثناء التطبيق . 
وال جانب الملاحظة فإنه يجب تسجيل تقديرات كل الأطراف ذوى العلاقة وهم المتدر بون والدر بون 


والقومون . 


المواد والأجهزة والامكانات التدريبية 


على الرغم من أنه يمكن الحكم على مدى كفاية الواد والأجهزة والإمكانات التدريبية قبل تجريب 
النظام» إن الحكم الصادق عن مدى ملاءمة مكونات النظام هذه من حيث النوع والكمية يتطلب 
ملاحظة النظام فى أثناء التطبيق والحصول على تعليقات من يرتبطون بالنظام بشكل مباشر. ومن مهام 
المقوم ملاحظة أوجه القصور فى هذه الجالات وتجميع أحكام التدر بين وا مدر بين» واقتراح التوصيات 
اللازمة للتحسين . 


وجهات النظر المطلوبة 


Perspectives Required 


يمكن تقويم نظام التدريب والتطو یر من خلال وجهات نظر مختلفة ولكنها متكاملة . وللأسف فإنه 
يؤخذ بوجهة نظر واحدة أو اثنتين فى الغالبية العظمى من البرامج التدريبية . وأكثر وجهات النظر التى 
تؤخذ فى الاعتبار هى وجهة نظر مدير التدريب» يليها و بشکل متقارب وجهة نظر التدرب . وحيث إن 
مدير التدريب لايكون مشاركاً بشكل مباشر فى التدريب على الرغم من تحمله مسئولية نجاحه أو 
فشله ‏ فان وجهة نظره تعتبر وجهة نظر شخص خارج عن نطاق موقف التعلم . وعلى الرغم من أن 
وجهة نظر المتدرب غالبا ماتكون موضع اهتمام, غالبا ما يتم الاستقصاء عنها بشكل ارتجالى حيث 
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لاتخضع وسائل جع البيانات للتخطيط الکافی, وعادة ماتنقصها ا موضوعية, مع تعاملها عادة مع عناصر 
واسعة وعل ذلك فإن البيانات التى توفرها نادراً ما تكون صا حة للاستخدام فى تحسين النظام . 

وحتى إذا ما تم تمثيل وجهتى النظر هذه بشكل كاف» وكانت البيانات التى تم الحصول عليها 
قابلة للاستخدام» فان الأمر یحتاج إلى وجهات نظر احتياطية . وتتضمن وجهات النظر هذه ملاحظات 
وتقومات الدر coy‏ والقومین, والمشرفين التنفيذيين فى مجال العمل . وتستطیع هذه المجموعات فى حالة 
توفر التخطيط والتدريب الجيد والضوابط الكافية أن توفر معلومات وتوصيات ذات قيمة كبيرة فى الرقابة 


على جودة نظام التدريب أو التطو ير وتحسينه . 


وجهة نظر المتدرب Trainee Perspective‏ 


غالباً ما يكون التدر بون فى أفضل وضع ممكن لاعطاء مرئيات عن عمل نظام التدریب . وتجب 
الاستفادة الكاملة بهذا الصدر للمعلومات الرتدة وذلك عن طريق استخدام الاستبيانات السحية واجراء 
المقابلات مع التدر بين وتحليل نتائجهما. وعلى الرغم من حقيقة أن ردود أفعال وآراء وأحكام المتدر بين 
غالباً ماتفتقر إلى الوضوعية والثبات» فان وجهات نظر التدر بين يجب أن يتم تمثيلها . و يؤدى إعداد 
وسائل جمع البيانات بعناية » والاستخدام alll‏ والتفسير الذكى للنتائج إلى تحسين موضوعية وثبات 
البيانات التى يتم جعها عن طريق هذه الوسائل . 


The Instructor Perspective وجهة نظر المدرب‎ 


یعتبر الدر بون Lal‏ جزءاً لايتجزأ من نظام التعلم . وهذا السبب فإن ملحوظاتهم ووحکامهم تعتبر 
مدخلات ضرورية لتقويم البرنامج. بالإضافة إلى ذلك و بسبب تدريبهم وخبرتهم فإنهم يستطيعون 
إعطاء معلومات مرتدة ذات قيمة كبيرة لصممی النظم . وعلى الرغم من خطورة تحيز التدر بين وذلك 
نظراً لرغبتهم فى تحسين صورتهم, من الضرورى جع وتحليل أحكام هؤلاء الأفراد الذين هم أقرب ما 
يكون إلى موقف المتعلم (باستثناء المتدر بين) . وتعتمد درجة موضوعية الأحكام التى يدل بها ا مدر بون 
على الجال الذى يتم بحثه وعلى الوسائل المستخدمة فى جع البيانات . و يستطيع المدر بون إعطاء أفضل 
تقديرات عن كفاية الوقت الخصص للتدریب , وتسلسل محتوى التدريب والاستراتيجية والأجهزة وا مواد 
التدريبية . بالاضافة إلى ذلك فإنه مكن الاعتماد بدرجة كبيرة على أحكام المدربين بالنسبة RUS‏ 
مُدخل oy yell‏ وإمكانات التدريب . ويجب جع هذا العلومات بجعل ا مدر بين يستكملون مقاييس 
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تقدير واستبيانات بالاضافة إلى تنظيم مقابلات دورية معهم . 


The Training Evaluator Perspective وجهة نظر مقوم التدريب‎ 


يعتبر مقومو التدريب ذوو الخبرة من أفضل مصادر البيانات الصادقة والوثوق بها عن فعالية مكونات 
النظام . ونظراً لكون المقومين مدر بين أو مشر مدر بين فإن معارفهم ومهاراتهم تعتبر ضرورية للتقويم 
السليم والمتكامل . وبالإضافة إلى ذلك فإن المقومين يستطيعون أن يكونوا أكثر موضوعية فى عملية 
الحقويم نظراً لدم اشتراكهم بشكل مباشر فى النظام . ویجمعالقومون البيانات الخاصة بفاعلية وكفاءة 
الکونات الختلفة للنظام عن طريق الملاحظة والتقدير والمقابلة . 


The Training Manager Perspective وجهة نظر مدير التدريب‎ 


يعتبر مدير التدريب هو السئول فى النهاية عن فاعلية وكفاءة نظم التدريب والتطوير التى تم 
تصميمها واعدادها وتنفيذها فى المنظمة . وعلى الرغم من وجود مصلحة للمدير فى نجاح النظم» فان 
تعليمه وتدريبه وخبرته تسمح له بإعطاء تقو یم متخصص Professional»‏ بفاعلية مكونات النظام 
وتفاعلها وعليه فيجب استغلال مساهمته فى تقويم النظام . والأساليب التى يستخدمها مدير التدريب 
للتقويم هی ال ملاحظة والتقدير والمقابلة . 


وجهة نظر المشرف التنفيذى d)‏ مكان العمل) The Line Supervisor Perspective‏ 


نادراً ما يشترك الشرفون التنفيذيون فى التقو يم الداخى لبرنامج التدريب والتطويرء و يعتبر ذلك 
خطأ نظراً لاهتمامهم بنوع التدريب الذى يتلقاه مرژوسوهم الحاليون أو المتوقعون بالإضافة إلى خبرتهم فى 
العمل أو المهارة التى يتم التدريب عليها. و یستطیع الشرفون تقديم مساعدات قيمة للغاية لمصممى 
النظم بالملاحظة والتقريرعن كفاية الأهداف» والمحتوى والأجهزة والمواد التدريبية . وعلى الرغم من أن 
المشرفين التنفيذيين رما لا يكونون مؤهلين للتعلیق على الاستراتيجيات المستخدمة أو فاعلية مكونات نظام 
التعلم الأخرى : تعتبر مساهماتهم فى التقويم قيمة للغاية ویجب الحصول عليها . 
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هفوات التقويم 


Pitfalls in Evaluation 


غالباً ما تفشل برامج التقويم التى تعتمد على الملاحظة وأدوات التقويم. و یرجم معظم هذا الفشل 
إلى التخطيط غير الكانى » والقصور ف الموضوعية » وأخطاء التقويم من نوع أ و آخر» والتفسير غير الصحيح 
للنتائج» والاستخدام غير الصحيح للنتائج . وتتمخض نظم التقويم الرديئة عن قلق أو كراهية أو 
مجهودات لتخريب البرنامج . وأهم من ذلك فإن برامج التقو يم الرديئة لا توفر بيانات حاسمة لتحسين 
نظام التدريب والرقابة على جودته . وفيما يلى بعض من أكثر شرا التقويم شيوعاً . 
التخطيط الردیء Poor Planning‏ 
لكى يكون برنامج التقويم الداخلى Heb‏ فإنه يجب التخطيط بعناية . وأكثر مواطن القصور فى 
التخطيط هى : 
۱- الفشل فى تحديد تفاصيل البرنامج والفشل فى تضمين البرنامج لأدوات التقييم » والاجراءات 
المحددة التى يجب اتباعهاء وجدولة الملاحظة والاستقصاءات المسحية والقابلات . 
۲- الفشل فى تدريب المقومين على مبادیء وأساليب التقويم با فى ذلك استخدام وسائل جع 
البيانات . 


۳- الفشل فى توضيح أغراض برنامج التقويم واستخدامات التقويمات والتوصيات لكل من يهمه 
الأمر. 


Lack of Productivity القصور فى الموضوعية‎ 

على الرغم من استحالة ضمان أن تكون التقويمات موضوعية بشكل كامل» يمكن اتخاذ خطوات 
معينة للتأاکد من أن التقومات ستكون أكثر موضوعية : 
١‏ # اختر المقومين القادرين على عمل تقديرات موضوعية . 


۲- درب المقومين. 


. أدوات مناسبة لجمع البیانات‎ mor 
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. انظر إلى مكونات موقف التعلم كنظام متکامل‎ —t 
رکزعل التفاصيل المهمة.‎ -» 


Evaluation Errors أخطاء التقويم‎ 


غالبا مايختلف المقومون فى تقديراتهم وذلك عند استخدام مقاييس التقدير لتقو يم جودة الأداء أو 
السمات أو الواد التدريبية. وتسمى هذه الاختلافات أخطاء القياس على الرغم من أن هذا المصطلح 
Ly‏ لايكون أكثر الصطلحات مناسبة لكل هذه الاختلافات . وترجع بعض الأخطاء إلى أخطاء فى 
تصميم أداة التقدیر و برجم البعض إلى المقدرين. كما أن بعض الأخطاء تحدث فقط مع بجموعات 
معينة من الملاحظين؛ والبعض الآخر يحدث مع ملاحظين معینین . وتحدث أخطاء أخرى عندما يتم 
تقدير سمات معينة SLAW‏ بالإضافة إلى أن بعض الملاحظين يرتكبون أخطاء عند تقدير كل الأفرادء 
كما أن بعضهم يرتكب أخطاء عند تقدير بجموعات معينة » والبعض الآخر عند تقو يم أفراد معينين . 

ومکن تبویب أخطاء التقدیر ال آربع فقات : أخطاء النزعة المركزية » وأخطاء العای وأخطاء 
الهالة » والأخطاء النطقیة . یتأثر تقدیر کل الأفراد الخاضعين للتقدیر عندما يتم تقومهم بواسطة فرد عُرضة 
لأخطاء النزعة الركزية أو المعيارية . آما أخطاء TUN ST‏ فتؤثر فقط على أشخاص معینین فى الجموعة. 
وتظهر الأخطاء النطقية فقط عند تقدير سمتين أو أكثر من سمات الأشخاص الخاضعين للتقدیر. وهکن 
تخفیض أثر هذه الأخطاء إلى أدنى حد مکن ؛ وتجنب بعضها تماما , إذا ما تمت عملية تصميم الأدوات 
وتدريب الملاحظين بعناية فائقة . 


Uo‏ النزعة المركزية Error of Central Tendency‏ : يعزف الكثير من القومین عن وضع تقديرات 
مرتفعة جداً أو منخفضة جداً. وقيل معظم تقديراتهم إلى التجمع بالقرب من منتصف المقياس» و يكون 
ارتكاب هذا الخطأ أكثر شيوعاً فى حالة الملاحظين عديى الخبرة . ومع ذلك فيمكن أن يقع القومون من 
ذوى الخبرة فى هذا الخطأ عند تقدير الصفات شخصية أو قدرات غير ملموسة مثل القدرة على القيادة 
والقدرة على التدريس. 
والاتجاه إلى إعطاء تقديرات متطرفة يعتبرعكس النزعة ال ركزية» ولكن يتم تصنيفها فى الفئة 
نفسها. فأحياناً مايقوم ملاحظ بوضع تقديرات أكثر من اللازم عند أطراف القیاس حيث يقوم بتصنیف 
الأفراد إما إلى las) jke‏ الكرم (Error of Generosity‏ أو غير مُرض (خطأ الشح) . 
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Les C‏ المعايير Errors of Standards‏ : يتجه بعض الملاحظين إلى إعطاء تقديرات لكل فرد تزيد أو 
تقل عن تقديرات المحكمين المؤهلين الآخرين. و برجم ذلك إلى أن معاییرهم إما أن تكون مرتفعة أكثر 
من اللازم أو منخفضة أكثر من اللازم . وتؤدى الخبرة مع التدريب على استخدام مقياس تقدير معين إلى 
تشابه توزيعات الدرجات بين العديد من المقدرين الأمر الذی يشير إلى تطابق معاييرهم , وعندما تکون 
الاختلافات بين العایر متسقة ومستقرة بشكل كاف يسمح بالتصحیح فإن الخطأ يسمى الخطأ المنتظم 
أو الشابت Systematic or Constant Error»‏ . وعلی الرغم من أنه يمكن تسوية هذا الخطأ بإضافة أو 
طرح الكمية نفسها من كل الدرجات التى أعطاها مقدر معين » فان ال الأفضل هوإعطاء المزيد من 
التدريب هذا المقدر. 


Uas C‏ اهالة of Halo‏ «مععقا: لايستطيع بعض المقدرين أن بمنعوا تأثير ما لديهم من انطباع عام عن 
فرد ما على تقديرهم للدرجات الخاصة بأداء هذا الفرد أو سماته . وعادة مايكون هذا الانطباع ‏ الذى 
يضع سحابة على تقديرهم  EU‏ عن ملاحظة أو معرفة سابقة بالشخص الخاضع للتقدیر. ليس ذلك 
فسحب بل إن الحب أو الكراهية أو التعصب قد تسب أخطاء المالة » وقد يؤثر Cad‏ فى الانطباع العام 
للمقدرین» اللامح الجسمية أو الأصل العرقی أو الجنسية . ومن الهم ملاحظة أن أخطاء JUI‏ يمكن أن 
تکون سلبية أو إيجابية؛ وعل ذلك فانه يترتب عليه أن الدرجة إما أن تکون أعلى أو أقل من الدرجة 
الحقيقية التى يستحقها أداء الشخص . 

وقد لوحظ بشكل متكرر أنه عندما يقوم أشخاص بتقدير أصدقائهم ا مقر بين فإنهم يميلون إلى 
إعطائهم تقديرات أعلى ما يستحقونه بالنسبة لكل سماتهم . ويسمى هذا الخطأ خطأ التساهل 
(Leniency Error‏ . وعندما يرجع خطأ امالة إلى المصادر المتمثلة فى الملامح الجسمية أو الأصل العرقى 
أو الجنسية فإنه يسمى خطأ التقؤلب Error of Stereotype»‏ . وأخطاء IUI‏ لايمكن اكتشافها WE‏ 
وإذا اكتشفت فإن تصحيحها یعتبر غاية فى الصعوبة . 


Lad! O‏ المنطقى Logical Error‏ : يحدث هذا النوع من الأخطاء والذى يسمى أحياناً بخطأ 
الغموض ‏ عند إخضاع سمتين أو أكثر للتقدير. فإذا رأى القدر ارتباط سمات معينة ببعضها (على 
الرغم من أن العلاقة قد تكون غامضة أو غير منطقية بالنسبة للمقدرين المؤهلين)» فإنه يتم إعطاء 
تقديرات متشابهة هذه السمات أو القدرات الختلفة . على سبيل الثال فان بعض الأشخاص يعتقدون 
أن الشخص الذكى يكون مبتكراً Lal‏ وأن الشخص الجد يكون كفؤاً Lal‏ والأشخاص BASSI‏ 
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يكونون مبتکرین, ولكن ليس ذلك بالضرورة. والشىء نفسه, فان الأشخاص المجدين قد يكونون 
أكفاء أو غير اکفاء . وغالباً لايكون الشخص الذى Sy‏ الخطأ النطقی مد رکا خط . 
التفسير غير الصحيح Improper Interpretation‏ 


إن جع البيانات يعتبر شیاً وتفسيرها يعتبر شيثا آخر تماما . وهنا يتم الحكم على معنى ومضمون 
البيانات» وإذا لم تتم معالجة هذه الخطوة بشكل صحيح » OW‏ قيمة المعلومات التى تم جعها ستضيع 
تماماً . و بعض الشراك الأساسية فى التفسير هی : 


A‏ افتراض أن الإجماع بين فشة من فشات الملاحظين على أحد عناصر النظام يضمن صدق وصحة 
التقد؛ 
یر 


۲- استنتاج أن الملاحظة أو التقدیر الذى یقوم به شخص واحد OS‏ غير صحیح وغير صادق . 

۳- أخذ التعليقات بقيمتها الظاهرة, وعدم أخذ الفروق الدقيقة فى اللغة أو مشكلات المعانى فى 
الحسبان. 

؛ ‏ الفشل فى أخذ وجهة نظر الشخص الذى يقوم بالملاحظة فى الحسبان . 

Inappropriate Use of Results الاستخدام غيرالمناسب للنتائج‎ 


يكون للبيانات التى تم تجميعها خلال التقويم الداخلى هالة من الموضوعية والصدق وذلك بعد 
تبویبها. وأحياناً ما يتم استخدام نتائج التقويم لأغراض غير الأغراض الأصلية الستهدفة, و يعتبر ذلك 
خطأ جوهرياً . وفيما یل بعض الاستخدامات غير المناسبة لبيانات التقويم : 


. استخدام التقدیرات, أو تقارير الملاحظة أساساًللتصرفات التأديبية‎ ١ 

۲- استخدام التقدیرات, والتقارير التى صممت من أجل تقو يم النظام أساساً لمنح أو منع میزات 
خاصة أو ترقيات . 

۳- استخدام الملاحظات غير المدعمة أو التى لم تحقق صلاحيتها LU‏ لإحداث تغييرات كبيرة فى 
نظام التعلم . 
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وسائل التقویم 


Means of Evaluation 


The Evaluation Process عملية التقو بم‎ 


الخطوة الأ ول فى عملية التقويم هی تحديد الجوانب المحددة فى نظام التدريب والتطو ير التى 
ستخضع لتقو يم » و بعد ذلك يتم اختيار الوسائل والأدوات التى ستستخدم فى جع البيانات . و بعد جمع 
البيانات فإنه يجب تبو يبها وتلخيصهاء ثم تحليلها وتفسيرها. وعندئذ يتم وضع التوصيات ورسم خطة 
للتحسين ثم القيام بتنفيذها . و يصف هذا الجزء من الفصل أهم وسائل التقويم . 


Observation الملاحظة‎ 


اللاحظة هى طريقة لتحديد السلوك الظاهر (Overt behaviory‏ للأشخاص وهم يتصرفون 
ويتفاعلون و يعبرون عن أنفسهم فى موقف مختار يجسد الظروف العادية. واللاحظة هی أكثر وسيلة 
مباشرة لدراسة التدر بين والدر بين والظروف المحيطة بالتعلم . وتعتبر الملاحظة الطريقة الوحيدة لدراسة 
جوانب معينة لنظام التدريب» وعلى الأخص التفاعل بين مكونات النظام . وتتميز الملاحظة بخصائص 


معينة فى إطار تقو يم نظام التدريب : 


۱- أنها محددة: فالملاحظة ليست جرد النظر إلى مايدور أو البحث عن انطباعات عامة . فلكى OS‏ 
الملاحظة مفيدة فإنه يجب تحديد الأشياء التى سيتم البحث عنها بعناية . 

۲- أنها منتظمة: فاللاحظة ليست محرد الوجود فى موقف تدريب» lily‏ يجب تخطيط وجدولة توقيت 
الملاحظات e‏ وطول فترة الملاحظة ¢ وعدد الملاحظات بعناية . 

۳- أنها كمية : يهب أن تكون الخصائص القابلة للقياس هی التى تخضع للدراسة فى أثناء الملاحظة 
وذلك بقدر الإمكان. 

zit‏ أنها تسجل : يعم تسجيل نتائج الملاحظة إما فى أثناء الا حظة أو بعد زيارة الصف أو مكان 
التدريب مباشرة» حيث لايعتمد على الذاكرة فى تسجيل نتائج الملاحظة , 

- أنها تعتمد على الخبراء: يتم إجراء الملاحظة بواسطة أشخاص مؤهلين تأهيلاً كاملاً وتم تدريبهم 
على أداء مهمة الملاحظة على وجه التحديد. 
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وكما تمت الإشارة إليه GL‏ فان الملاحظة المنظمة لنظام التعلم فى أثناء التنفيذ تعتبر أكثر الطرق 
مباشرة فى تقويم جودة نظام التدريب الرسمی, وتحديد أوجه القصور فيه . ومکن للملاحظ hall‏ أن 
يحدد بسهولة مواطن القوة والضعف فى النظام » وذلك بملاحظة كل عنصر من مكونات النظام فى أثناء 
تفاعلها . 

وف أثناء مرحلة تحقيق صلاحية النظام فإنه يجب على المقومين ملاحظة أكبر عدد مکن من الصفوف 
فى أثناء التطبيق المبدثى للبرنامج . والوضع الثال هو تكليف المقومين بالملاحظة بحيث تتم التغطية بنسبة 
۰ وكحد أدنى مطلق فإنه تجب ملاحظة وتقويم ٠١‏ من كل التدريب المجدول . 

وفى تخطيط الملاحظة فإنه يجب على المقومين أن يتأكدوا من ملاحظة كل النقاط الحرجة فى سلسلة 
العملية التدريبية وعينة كافية من كل النقاط الأخرى . والنقاط الحرجة فى العملية التدريبية هى 
الأ وقات التى يتم فيها تقدیم مهام أو مهارات مهمة للمتدر بين » Sy‏ وقات التى يقوم فيها المتدر بون 
بأداء مهمة أو مهارة وظيفية فى موقف يحدد على أساسه اجتيازهم أوعدم اجتیازهم 
a go, no - go situation‏ . وتحدد العينة الكافية النقاط الأخرى للتدريب ملاحظة التدريب اليومى 
الذى يؤدى للأداء الحرج . ويحتوى شكل ۱۷ - ١‏ على عينة من نموذج تقرير ملاحظة يمكن استخدامه 
للتوثيق والتقرير عن هذه الملاحظات . 

ويجب أن يكون الأشخاص الذين يقومون بالملاحظة مدر بين مؤهلين بشكل کامل, أو مشرفين 
مدربین, أو مديرى العدریب, أو المشرفين التنفيذيين (الشرفین على رأس العمل) . ويجب أن يكون 
الجميع قد حصلوا على تدريب فى استخدام أساليب الملاحظة والتقريرعنها . 
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شكل ۱-۱۷ عينة من نموذج تقرير ملاحظة 








الساق التاريخ 
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استعداد الدارسین للتدریب من حيث الخلفية والخبرة قاصرة‎ - ۲ 
دافعية واهتمام الدارسين قاصرة‎ -۳ 
معرفة الدرب بمادة الدرس غير كافية‎  ؛‎ 
مهارات التدريب لدی الدرب غير كافية‎ - e 
العلاقة بين الحتوی والأهداف غير متسقة‎ - ٩ 
دقة المحتوى غير دقيق‎ ۷ 
مستوى التدريب غير ملائم‎ + 
تسلسل التدريب غير ملائم‎ 4 
الوقت الخصص غير كاف‎ - 
استراتيجية التدریب غير ملائمة‎ ١ 
الواد التدريبية غير مناسبة‎ - ۲ 
أجهزة التدريب غير كافية‎ -۳ 
الإمكانات الصفية غير كافية‎ - ٤ 
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|_ رقم البند وصف القصور التوصيات 





rail! 
Ratings التقدیرات‎ 


يجب تقدیر عناصر نظام التدریب تقديراً مستقلاً بواسطة العدید من القدرین الوهلین , وذلك بصفة 
منتظمة فى أثناء تطبیق البرنامج لا ول مرة. وتتضمن هذه العناصر التدر بين والدر بين Vy‏ جهزة والواد 
التدريبية وأساليب التدريب الساعدة وإمكانات التدریب . و يبين شكل ١7‏ ۲ نوذجاً لقیاس تقدير 
مساق أو وحدة تدريبية . ويجب إعداد مثل هذ المقاييس مثل بدء التدريب على الساق لأ ول مرة. 

وجب أن يكون قد تم تدريب الأشخاص الذين يستخدمون مقاييس التقدير تدريباً متكاملاً على 
مبادىء وإجراءات التقدير على أن يتضمن ذلك بعض التدريب على كيفية تجنب أخطاء التقدير »كما 
يجب أن تتم مارستهم لاستخدام هذه القاییس تحت إشراف المتخصصين . 
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شكل 117 ١‏ نموذج لفیاس تقدير المندربين فى مساق أو وحدة تدريبية. 


المساق أو الوحدة 





ww‏ تس لال 


توجیهات : قدر ا مساق أو الوحدة بالنسبة لكل بند من البتود التالية. ضع علامة «×» على كل خط فى المكان الذى يبدو أكثر مناسية 
لك. ely‏ تقدير مکن لأى بند هو(ه). وأقل تقدير هو(۱). ولقد أعطيت ثلا ثة أوصاف لكل بند لساعدتك فى تكو ين تقدیرك . 
فالوصف الوضوع على الجانب الأ يسر يحدد أعلى تقدير» والوصف الموضوع على الجانب الأيمن يحدد أفل تقدیره والوصف الوضوع فى 








الوسط sat‏ التقدير المتوسط . 
| الأهداف 
t ۳ Y ۱‏ ۰ 
غير واضحة على اللاطلاق واضحة بشکل معقول واضحة تام 
أهمية الساق أوالوحدة 
Y \‏ ۳ 3 ۰ 
غير مهمة متوسطة الأهية مهمة جداً 











الطرق والأساليب 





t ۳ ۱‏ ۰ 
استخدام طريقة أحياناً غير مناسبة, متنوعة وفعالة جداً 
واحدة فقط فى حاجة إلى تنوع أكثر 
وضع الدرجات 
r ¥ \‏ 1 9 
شحیز» ولايعتمد متحيز أحياناً c‏ و يعتمد 
عل أدلة فملية على Ul‏ حددة تعتمد على أدلة مناسبة 


معرفة المدرب بادة الدرس 





r ۲ ۱‏ 0 9 
قاصرة جداً. وغير محدودة إلى حد ما واسمة دقيقة 
دقيقة» متقادمة ليست دائما حديثة tes‏ 
درجة اهتمام الخدربين 
t r ۲ š‏ ۰ 
aries‏ متوسطو الاهتمام عادة مرتفة » 
7 والانتباه ومتنبهون بشکل کامل 
التقدير العام للمدرب 
t ۳ ۲ ۱‏ ۰ 
متوسط متاز 
التقدير العام للمساق آو الوحدة 
٤ ۴ ۲ 5‏ ۰ 
محدودة الفائدة والفاعلية متوسطة الفائدة, مفيدة جداً وفعالة 
ومتوسطة الفاعلية 


تعليقات أخرى 


-لامهة- 























Trainee Surveys مسح المتدربين‎ 


كما لوحظ سابقاً فان أحكام المتدربين تكون قيمة فى تحديد فاعلية عناصر معينة من مكونات 
النظام . Jes‏ الرغم من أن المتدر بين قد يكونون أقل موضوعية من بقية الأفراد المشاركين فى النظام» فإنه 
يجب عمل مسح لهم . ويجب استخدام هذا السح مع أساليب التقويم الأخرى للتأكد من ثبات وصدق 
الأحكام التى يدلى بها المتدر بون. 

ويجب تطبيق استبيانات المسح على كل المتدربين المشتركين فى الصفوف الاستطلاعية 
(Pilot Classes»‏ فى نهاية وحدات تدريبية dy HEE‏ نهاية المساق. وتستخدم لهذا الغرض أداة مثل 
المبينة فى شكل ۳-۱۷ ويمكن القيام بعملية مسح إضافى عندما تدعو الحاجة إليهاء مثل ضرورة دراسة 
أجزاء أصغر من النظام . 


شكل ۲-۱۷ نموذج من استبيان نقوجى Ye‏ بعرفة الندربین 


Ly‏ هل حصلت على ماهو أكثر أو أفل ما توقمت من هذه الوحدة أو الساق ؟ 
r‏ ماهی الموضوعات المحددة فى المساق أو الوحدة التى كان يجب: 
أ حذنها ؟ 
ب إضافتها ؟ 
ج التركيز عليها بشكل آکبر ؟ 
د التركيز عليها بشکل أقل ؟ 
+ ماهى أساليب التدريب (المحاضرات, البيان العمل » الناقشات, التمارين العملية, الحالة الدراسية, التعليم المبرمج » 
إلخ) التى حصلت منها على : 
أ اكثر فائدة من ؟ 
ب أقل فائدة من ؟ 
۽ هل كان الكتاب أوالمذكرة المقررة مفيدة ؟ إذا كانت الإجابة ب «لا», فلماذا ؟ 


mae‏ هل كانت المواد التدريبية الموزعة مفيدة ؟ إذا كانت الإجابة ب «لا») فلماذا ؟ 


ae‏ ما هو رد فعلك تجاه الاختبارات والاختبارت القصيرة cquizesn‏ ؟ 
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v‏ ماهى الطرق المحددة لتحسين الساق أو الوحدة ؟ 
A‏ ماهى الطرق الحددة التى يستطيع المدرب بها تحسين أدائه ؟ 
8 هل توصى زملاءك بأخذ هذا الساق ؟ إذا كانت الإجابة ب «لا», فلماذا ؟ 


. فضلء اضف أى تعليقات ترغب فى كتابتها بالنسية لأى جانب من جوانب المساق أو الوحدة‎ ٠١ 


Trainees Interviews مقابلات المتدربين‎ 


تستطيع المقابلات الشخصية مع المتدر بين توفر معلومات لايمكن الحصول عليها باستخدام وسائل 
آخری . واستخدام أسلوب الأسئلة مهارة المقابلة يمكن من تشجيع التدر بين على أن يعبروا عن نفوسهم 
بشکل کامل و بحرية فیما يختص بالبرنامج التدريبى , واتجاهاتهم نحوه, وأوجه القوة والقصور فيه . 
وکما هوا حال فى الاستبیانات السحية, لايجب استخدام القابلات الشخصية بشکل منفرد. حیث 
يجب تدعیم البیانات التی توفرها القابلات بأسالیب التقو يم الأخرى . وف أثناء سير كل من الساقات 
الاستطلاعية فإنه يجب على القومین إجراء مقابلات مع عينة لا تقل غن ۸۱۰ من الصف . وتصمیم 
الجداول المقننة للمقابلة قبل بداية الساق الاستطلاعی . 

ويجب أن يجرى القابلة الأشخاص الذین تم تدریبهم بشکل متکامل . ويجب أن بظهر الأشخاص 
الختارون هذا التدریب مايل : 

(۱) العرفة مبادیء التدریب وتطبیقاته . 

. فهم النظام كما هو مصمم‎ (Y) 

(۳) القدرة على التنظیم والتحلیل . 

. القدرة على صياغة الأسئلة‎ (E) 

)0( القدرة على الحصول على استجابة المشاركين . 

)1( القدرة على تحمل الضغط . 

والتدريب العملى تحت إشراف المتخصصين هو الوسيلة الوحيدة للتأكد من أن هؤلاء الأشخاص 
يستطيعون تلبية هذه المتطلبات. و يقدم شكل 4-۱۱ نوذج مقابلة غير مقننة . 
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شكل ۱۷- 4 عينة لنموذج مقابلة غير مقننة (متدر بين أو مدر بين) 


الاسم التاريخ 


الساق الوحدة التدريبية 
الإدارة القسم 


التعليقات : 

مدخل الدارسين : 

المدر بون : 

محتوى المادة : 

التسلسل والوقت الخصص للتدريب : 
استراتيجيات التدريب : 


مواد التدريبية والأجهزة والإمكانات : 





الیل 





Instructor Surveys j Al! مسح‎ 


يتوفر لدى المدربين الكثير الذى يستطيعون أن يساهموا به فى تقو يم النظام الطبق . ويجب تجميع 
ملاحظاتهم وتوصياتهم بشكل منظم للتأكد من أن النظام متسق مع احتياجات القائمين على تطبيق 
التدريب. 

وبتاء على ذلك فإنه تجب تعبثة استبيانات بواسطة جيع المدربين فى نهاية كل وحدة تدريبية وى 
نهاية الساق التدريبى . و يوضح شكل ۵-۱۷ نوذجاً لاستبيان Ble‏ ذلك المستخدم لهذا الغرض . 
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شكل ۵-۱۷ نوذج لاستبيان للمدر بين 


=) 





هل أنت راض عن أداء الجموعة ؟ ماهى أوجه القصور على وجه التحديد فى حالة وجودها ؟ 


ماهى ا موضوعات على وجه التحديد فى الوحدة أو المادة التى يجب : 
أ حذفها ؟ 
ب - إضافتها ؟ 
ج الت رکیز عليها بشكل SN‏ ؟ 
د التركيز عليها بشكل أقل ؟ 


فيما يختص بالوقت الخصص للتدريب , ماهى الدروس على وجه التحديد : 
أ التى تتطلب وقتاً أكبر ؟ 
ب التى تتطلب وقتا أل ؟ 


ماهى التغييرات التى توصى فى حالة وجودها - بإدخافا على التسلسل ؟ 
ماهى التغييرات التى توصی بإدخاها على استراتيجيات التدريب ؟ 


ماهى المواد التدريبية التى يجب : 
أ إضافتها ؟ 
ب حذنها ؟ 


ج تعديلها ؟ 


ماهى الأجهزة التی يجب : 
أ إضافتها ؟ 
ب - حذفها ؟ 


ماهى التغبيرات التى توصى بإدخالها على استراتيجية التقويم ؟ 





ماهى الطرق التى يمكن أن تجمل هذا الساق/ هذه الوحدة أكثر فاعلية ؟ 
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مقابلات المدر بين Instructor Interviews‏ 


على الرغم من أن الدربین يكونون أقل عزوفاً من المتدر بين عن الادلاء بأحكام مکتوبة عن نظام 
التدریب , تكون مشاركتهم فى النظام مباشرة لدرجة قد تجعلهم يترددون فى كتابة آرائهم . lidy‏ السبب 
فان مقابلة المدربين تعتبر ذات فائدة كبيرة للحصول على مشاعرهم الحقيقية وأحكامهم فيما يختص JS‏ 
عنصر من العناصر الرئيسية لنظام التعلم . 

وعل ذلك فإنه يجب إجراء مقابلة متعمقة على الأقل لعينة من الدر بين فى نهاية كل وحدة تدريبية 
وف نهاية الساق. ويجب أن يجرى هذه القابلات أشخاص هم مؤهلات وتدريب الأشخاص الذين 
يقومون بمقابلة التدر بين . 


إجراءات جع البيانات 


Procedures For Collecting Data 


يتضمن جمع البيانات تطبيق عدد من أساليب ووسائل التقويم التى تشتمل على اللاحظة » والتقدير 
Ratinga‏ والاستبيان والقابلة, وجب اختیار أكثر الأساليب فاعلية فى جع البيانات المطلوبة . 
و يتطلب جمع البيانات مهارة كبيرة حتى تکون هذه البيانات ملائمة وموضوعية وخالية من الأخطاء . 


Observation الملاحظة‎ 


يمكن استخدام الإجراءات التالية إرشادات للملاحظة : 

اخطوة الأولى: أعدخطة للملاحظة. ويجب أن تبين هذه الخطة عدد اللاحظات, وطوطاء 
وتوزیمها . ويجب ملاحظة القواعد التالية فى إعداد جدول الملاحظة : 
أ ضمن الأنشطة النمطية للنظام الخاضع للدراسة . 
ب ضمن الأجزاء الهمة للتدريب . 
ج ضمن عدداً GUS‏ من أجزاء التدریب التی تمارس يومياً وذلك للحصول 

على صورة متکاملة للنظام فى أثناء التطبیق . 

الخطوة الثانية ‏ راجم خحطة الدرس والواد التدريبية الساندة قبل الوصول إلى الصف أو إلى مکان 

التدريب» تأكد من أن الأهداف التدريبية واضحة فى ذهنك . 
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: SU الخطوة‎ 


الخطوة الرابعة : 


الخطوة الخامسة : 


الخطوة السادسة : 


الخطوة السابعة : 


Rating التقدير‎ 


يجب أن تعسل إلى الصف أو مكان التدريب قبل بدء التدريب» وأن تبقی فترة 

كافية تسمح بالحصول على صورة واضحة لوقف التعلم وذلك حتى يتحقق الهدف 

من الملاحظة . 

اختر موقعك فى مکان التدریب بعناية . تأكد أنك تستطیع أن تری وتسمع ما يدور 

ولکن دون أن تکون Lele‏ 

حاول بقدر الامکان ألا تکون مصدراً لتشتت انتباه الدرب أو gall‏ بين وفى ذلك 

يجب اتباع القواعد الا تية : 

أ كن ساكناً وغير متطفل بقدر الامکان. 

ب تجنب التعليق على المحتوى أو الإجراءات فى أثناء تقديم الدرس . 

ج حاول أن تظهر اتجاهك إلى الاهتمام والانتباه والموضوعية . 

د تجنب إظهارعدم الوافقة أوعدم السرور أو الملل وذلك بتعبيرات الوجه 
أوالحركات أو الإشارات . 

ركز انتباهك على كل عنصر من عناصر موقف التعلم » Jes‏ الأخص لاحظ رد 

فعل المتدر بين وأداءهم . 

استكمل تقرير الملاحظة بعد مغادرة الصف أو مكان التدريب مياشرة. 


يجب استخدام الإجراءات التالية كإرشادات للتقدير: 


الخطرة الأول : 
الخطوة الثانية : 
الخطرة الثالثة : 
الخطوة الرابعة : 


الخطوة الخامسة : 


اختر جوانب نظام التدريب التى ستخضع للتقدير. 

أعد جدولاً للتقدير موضحاً به التواريخ وال وقات والقدرین . 

كلما كان ذلك مکناً, استخدم التقدير المتعدد» بمعنى استخدام العديد من 
المقدرين ثم حساب متوسط تقديراتهم . 

تأكد من فهم كل المقدرين لكيفية استخدام القیاس حيث يجب أن تحمل نقاط 
القیاس العنی نفسه لكل من سيستخدمه . 

قدر کل شخص أو بند بالقارنة بالآخرين فى الجموعة. وإذا كان الخاضع للتقدیر 
شخصاً واحداً أو بنداً واحداً فقارن الشخص أو البند عقلياً بالآخرين من الستوی 
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الخطوة السادسة : 
الخطوة السابعة : 


الخطوة الثامنة : 
الخطوة التاسعة : 


نفه أو النوع أو all‏ أو المهنة أو ماشابهها والذين يكونون غير خاضعين للتقديرفى 
حینه . 

قدر کل شخص أو بند على أساس سمة واحدة قبل الانتقال الى السمة الأخرى . 
استخدم کل الدرجات فى مقیاس التقدير» حتی ماکان منهامتطرفاً إذا كان 
التقدیر یستحق ذلك . 

تأكد من أخذ وقت كاف للاحظة أداء الشخص قبل أن تضع التقدير. 

لاتقدر الأشخاص أو السمات التى لا تستطيع أن تعطى Wal‏ معينة لدعم تقديرك 
ها. فإذا لم يتوفر لديك أساس للحكم فلا تقم بتقدير البند» وضع هذه العبارة عليه 
«لم تتوفر الفرصة للاحظته» . 


Questionnaires الاستبیانات‎ 


فيما يلى الورشادات التى يجب اتباعها فى تطبیق الاستبانات السحية : 


الخطوة الأول : 
الخطوة الثانية : 
الخطوة الثالثة : 
الخطوة الرابعة : 
الخطوة الخامسة : 
النطوة السادسة : 
الخطوة السابعة : 
الخطوة الثامنة : 


Interview المقايلة‎ 


حدد الغرض من الاستبیان . 

أعد خطة وجدولاً للمسح» وضمن ذلك من» ومتى» وکیف . 

اختر المستجيبين بالاسم . 

وزع الاستبيانات . 

قم بالمتابعة إذا لم تصل الردود فى خلال وقت معقول . 

عالج البيانات وفسرها . 

قارن البيانات مع البيانات من المصادر الأخرى . 

أعد تقريراً ملخصاً (مع ملاحظة عدم تضمين التقرير لأسماء الستجیبین حتى إذا 
قاموا بالتوقيع على الاستبيانات) . 


يجب اتباع الإجراءات AST‏ فى الإعداد للمقابلة وإجرائها: 


الخطرة الأول : 


الخطرة الثانية : 


حدد الغرض من القابلت, ويجب أن تعرف على وجه التحديد البيانات التى تبحث 
عنها . 
اختر المقابلين بالاسم . 
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الخطرة الثالثة : 


الخطوة الرابعة : 
النطوة الخامسة : 


الخطوة السادسة : 


حاول أن تمرف كل ما يمكن أن تعرفه عن كل مستجيب مسبقاً, ادرس 
السجلات والتقارير ونتائج الاختبارات وتقارير المقابلات السابقة فى حالة توفرها . 
حدد موعداً مناسباً مع كل مقابّل . 

اختر مكاناً للمقابلة يكون ey‏ وخاصاً وخالياً من مشتتات الانتباه والضوضاء 
وعوامل المقاطعة . 

أجر المقابلة » وعند إجراء المقابلة لاحظ القواعد الآنية : 


i 
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اشرح الغرض من المقابلة » واستخدامات نتائجها. 

کون علاقة عمل يسودها الود والتعاون قبل البدء بتوجيه الأسئلة» وأشعر 
المقابّل بالطمأنينة بالتأكيد على أنه سيتم الاحتفاظ بسرية شخصيات 
المستجيبين وأن كل تعليقاتهم ستكون غير مسماة . 

ابدأ بالأسئلة التى يكون من السهل إجابتها والتى لا تكون مشحونة 
بالانفعالات . 

دع المقابّل يتحدث» دع المقابّل يشعر بالحرية للتعبير عن نفسه, لاتستأثر 
بالمناقشة . 

تعامل مع القابل بأسلوب مباشر وصادق » تجنب الحذلقة » ولاتحاول أن 
تكون خبيثاً أو ماكر . 

تجنب إحداث الضغط أو الملل أو الضيق للمقابّل. 

أعط pU‏ الفرصة لتعديل إجابته . 

اسأل سؤالاً واحداً فى كل مرة . 

تينب استعداء أو إحراج أو استعجال JU‏ 

لاتدفع المقابّل للتحرك بسرعة أكثر من اللازم » ولكن لا تضيّع الوقت 
سدى . 

تحكم فى LUN‏ ولا تسمح للمقابل أن يخرج عن الوضوع . 

أظهر اتجاهك إلى الموضوعية دون أن تظهر عدم الاهتمام . 

كن متيقظا لا بين السطور أو الالاحات, راقب تعبيرات الوجه 
والاماءات والملحوظات العرضية . 
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ن لاتقلق من التعبيرات الخاصة بالمشاعر السلبية مثل العداوة والنقد المعن 
فى عدم الوضوعية . 

س شجم القابل أن يعبر عن آرائه بشكل کامل دون خوف من لوم أو انتقام 
لما يدلى به من نقد أمين . 

ع اطرح deel‏ للحصول على استجابات عن الجالات التى لم يغطها JU‏ 
فى استجاباته . 

ف عند انتهاء المقابلة» خص النقاط الأساسية للتأكد من حصولك على 
الحقائق كما قدمها المقاتل. 

ص سجل کل البيانات Ap‏ 


تبويب وتفسير واستخدام بيانات التقويم 
Tabulating, Interpreting , and Using Evaluation Data‏ 


Tabulating and Summarizing Data تبو يب وتلخيص البيانات‎ 


إن مشكلات تبويب وتلخيص نتائج الملاحظات والتقديرات والاستبيانات والمقابلات متعددة 
ومختلفة. وتنطبق هذه الصعوبات فيما إذا تم التبويب يدو يأ أو آلياً. وعندما تكون البيانات كمية» 
فان المشكلات تكون بسيطة نسبیاً . ولكن بعض البيانات التى يتم جعها لأغراض التقويم الداخلل 
للنظام تكون غير كمية ووصفية. ومع وجود هذه الأنواع من البيانات فان اختيار فئات التلخيص 
الناسبة یعتبر اما بالغ الصعوبة . وفى كل الأحوال فان عملية تبو يب وتلخيص البيانات تعتبر مهمة 
بطيئة وكثيرة التطلبات وتتطلب براعة فائقة . وأهم عنصر فى هذه العملية هو الدقة. 


وفیما يلى الخطوات الواجب اتباعها فى تبويب وتلخیص البیانات : 
اخطوة الأول ٠:‏ راجع النماذج والقاییس الستکملة . تأكد من اتساق الاستجابات على الأجزاء 
الختلفة للنموذج أو الرد نفسه وأنها لا تتعارض مع الحقائق العروفة. 
الخطوة الثنية ٠:‏ حدد فئات التلخیص لكل من الاستجابات الغلقة والاستجابات الفتوحة, 
اخطوة الثالثة i‏ حددالمعالجة الرياضية التی ستطبق على كل فئة من OU‏ اللخصات. على سبیل 
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الشال : الوسط والوسیط, والمنوال» والنسبة المثوية والدی ونظام الراتب 
والمثينيات والانحراف العیاری . 

الخطوة الرابعة i‏ أعد قائمة مبدئية بالاستجابات تحت کل فة من OW‏ اللخصات بالنسبة للبنود 
ذات الاستجابات الفتوحة لکی تحدد طبيعة ومدی الاستجابات . 

الخطوة الخامسة i‏ أعد قائمة نهائية باستجابات کل فئة من فئات اللخصات. 

الخطوة السادسة : ادرس كل استجابة فى کل الردود (البند الأول فى كل النماذج» ثم البند 
الثانی » ثم البند الثالث وهکذا) ثم بوبها بوضم علامات تفریغ بجانب البند. 

الخطوة السابعة  :‏ استخرج مجموع علامات التفريغ فى كل فئة بالنسبة لكل بند و/ أو طبق العادلة 
الرياضية الطلوبة . 

اخطوة الثامنة ٠:‏ أعد تقريراً ملخصاً بالبنود ذات الدلالة. 


Interpreting Data تفس البیانات‎ 


ليس تفسير البیانات التی تم احصول علیها من تقاریر اللاحظات والتقدیرات والاستبیانات 
والقابلات بإجراء سهل روتينى » بل على العکس فانه یتطلب براعة فائقة و يعتبر أهم خطوة فى عملية 
التقویم . وفى الحقيقة » فإن التفسیر یعنی التقویم وذلك با مفهوم الضیق للمصطلح . 

وهذه الرحلة إذن هى الرحلة التی تعتمد إلى حد كبير على العرفة والهارة التخصصة للمقوم . فإذا 
كانت البیانات كاملة ودقيقة فإنها ستمکن القوم alll‏ من تحدید مواطن الضعف الهمة (فى حالة 
وجودها) والتوصل إلى استنتاجات يمكن أن تعتمد علیها التوصیات الخاصة بتحسین النظام . 

ونظراً لوجود تشكيلة لانهائية من طرق التعبير عن البيانات» فانه من الستحیل وصف کل 
الصموبات التی مکن مواجهتها فى مرحلة تفسير البيانات» ولذلك فان مثالاً على ذلك يجب أن يكون 
Ge‏ 

فتفسير العد التكرارى يعتبر مطلباً شائعا , وهويمثل مشكلة كبيرة ومباشرة. على سبيل المثال» إذا 
أوضح ۸۷۵ أو حتى ۸۸۰ من مجموعة من المتدر بين أنهم يعتقدون أنه يجب حذف وحدة تدريبية معينة» 
فماذا يعنى ذلك ؟ هل المتدربون على صواب أم خطأ ؟ ماذا يجب أن يستنتج القوم من ذلك ؟ وماهو 
الأساس الذى ستعتمد عليه توصيته لصمم النظم باستبقاء الوحدة أو حذفها ؟ 
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es‏ الرغم من أن تكرار ذ کر ملحوظة يمكن أن يكون عنصراً مهما للوصول إلى استنتاج» فإنه يعتبر 
أحد العناصر فقط » ويجب تقو يم دلالته بتحليل مساهمته المنطقية والوظيفية فى الصورة الكلية . 
وتعتمد أدوات التقويم على فرضين جوهريين : الفرض الأ ول هو أنه Se‏ الحصول على أحكام 
أكثر موضوعية عن الجوانب الهمة لنظام التدريب أو التطو ير بالتركيز على عنصر واحد من مكونات 
النظام فى كل مرة. و يرتبط الفرض الثانى بالأدوات التى تنتج تقديراً Us‏ أوم ركبا . فيفترض عادة أنه 
يمكن حساب القيمة الكلية بجمع القيم التى تم تحديدها لكل جزء . و بالنسبة للفرض الأ ول فان 
السؤال مازال : هل البنود التى تم اختيارها للتقويم هى فعلاً البنود المهمة ؟ إنه لمن الممكن جداً إغفال 
بنود مهمة عند تصميم أدوات التقویم . و بالنسبة للفرض الثانى » وحتى مع تضمين كل العناصر 
الهمة» هل توجد معادلة رياضية يمكن تطبيقها على الأجزاء للتوصل إلى قيمة كلية ذات معنى أو 
دلالة ؟ 
ذه الأسبات gel oY,‏ فإنه التقويم الذى يعتمد على نتائج استخدام مزيج من أدوات 
التقويم يتوقع أن يكون أكثر دقة وأكثر صدا وأكثر ثباتاً من التقويم الذى يعتمد على أداة واحدة. 
ویجب اتباع الخطوات التالية عند تفسير البيانات : 
الخطوة الأول : حلل الملخصات الخاصة بكل بند على التوالى » واكتب عبارة موجزة عن الملخصات 
ومعناها ودلالتها المحتملة . 
الخطوة الثانية ٠:‏ قارن العبارات التى توصلت إليها فى الخطوة الأ ول بنتائج أدوات التقويم 
الأخرى ؛ والتى تتعامل مع الفئة نفسها لتحديد مجالات الا تفاق والاختلاف» مع 
أخذ الفروق الدقيقة فى اللغة ومشكلة المعانى ووجهات نظر المستجيبين فى 
الاعتبار, 
اخطوة WI‏ : . توصل إلى استنتاجاتك وقم بصیاغتها بلغة مبسطة ومحددة. 
الخطوة الرابعة  :‏ اکتب توصياتك . 


Using Results استخدام النتائج‎ 


يجب أن تضع : نصب عينيك و بشكل محدد الغرض النهائى للتقويم الداخلى عند استخدام الناتج 
النهائى لعملية التقويم . تذكر أن الغرض هوتحسين نظام التدريب أو التطو ير ككل بتحسين مکوناته. 
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وعلى ذلك فإن قيمة التقويم تعتمد على ماسيتم عمله بالاستنتاجات والتوصيات التى تمخضت عن نظام 
التقويم . 


وفيما یل الخطوات الواجب اتباعها فى استخدام نتائج التقويم : 

الخطوة الأو : ارفع التوصيات الخاصة بإدخال تغييرات على النظام إلى مصممى النظم ومدير 
التدريب والدر بين لدراستها . 

الخطوة الثانية : حدداجتماعاً مع المسؤولين الشار إليهم فى الخطوة الأ ول لمناقشة النتائج 
والتوصيات . 

الخطرة الثالئة ٠:‏ أعد قائمة أولويات للتغييرات. 

الخطوة الرابعة i‏ حدد الموارد اللازمة لادخال التغییرات. 

الخطوة الخامسة : Gl‏ التوصیات وقائمة الأ ولو يات والوارد اللازمة pal‏ التدریب لاعتمادها . 

الخطوة السادسة : حدد من الذى سیقوم بالتغيير» ومتی يجب إدخال التغيير» وكيفية تحقيق عملية 
التغيير. 

الخطوة السابعة ٠:‏ أمن الموارد اللازمة » وأدخل التغييرات. 

الخطرة الثامنة  :‏ تابع وأعد تقو يم عنصر النظام الذى أدخل عليه التغيير. 


قوائم مراجعة Checklists‏ 


عناصر التقویم ووجهات النظر 

۱- هل خضعت مكونات نظام التدريب التالية للتقويم: 
أ التدربون ؟ 
ب - الدربون ؟ 
ج ‏ محتوى البرنامج ؟ 


د التسلسل والوقت المخصص للتدريب ؟ 
ه ‏ استراتيجيات التدريب ؟ 
و المواد التدريبية والأجهزة والإمكانات ؟ 
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۲ - هل تم تمثيل وجهات النظر التالية فى تقو يم نظام التدريب: 
أ التدر بون ؟ 
ب المدر dy‏ ؟ 
ج ‏ مقومو التدريب ؟ 
د مدير التدريب ؟ 


— مدیرو ومشرفو التنفيذ ؟ 


إجراءات التقویم 


۱- هل تم تجنب شراك التقو یم التاليه : 
أ التخطیط الردیء أو غير التکامل ؟ 
ب القصور والموضوعية ؟ 
ج أخطاء التقويم ؟ 
د التفسير غير الصحيح للبيانات ؟ 
ه ‏ الاستخدام غير المناسب للبيانات ؟ 
Y‏ هل تم استخدام كل وسائل التقويم التالية: 
أ الملاحظة ؟ 
ب التقديرات ؟ 
ج ‏ الاستبيانات المسحية للمتدر بين ؟ 
د مقابلات المتدربين ؟ 
ه ‏ الاستبيانات المسحية للمدر بين ؟ 
و مقابلات المدربين ؟ 


۳ هل تم تحديد إجراءات تبو يب وتلخیص وتفسير واستخدام بیانات التقو یم بوضوح ؟ 
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الفصل الثامن عشر 


متابعة الخر يجين 


Following up Graduates 


لقد وجهت كل جهود تطو یر نظام التدريب حتى هذه النقطة نحو إعداد أشخاص مؤهلين لأداء 
وظائف محددة فى الوحدات التنفيذية با منظمة . وعلى الرغم من أنه قد تم إعداد واستخدام وتحليل نتائج 
اا ووسائل التقويم أثناء البرنامج التدریبی وعند انتهائه » فإن الدليل الحقيقى على نجاح النظام 
هو قدرة المتدربين على الأداء المرضى على رأس العمل . ولتحديد فاعلية نظام التدریب , ولتوفير أساس 
لتحديث النظام وتحسینه , فإنه يجب جع وتحليل بيانات موضوعية عن أنشطة وأداء الأشخاص الذين تم 
تدريبهم. ويحدد هذا الفصل أنواع البيانات المطلوبة لهذا الغرض » والوسائل التى تستخدم لجمع هذه 
البيانات» والاجراءات المحددة التى تتبع فى جمع وتحليل البيانات والتقرير عنها واستخدامها. 

بعد قراءة هذا الفصل فإن القارىء سيكون قادراً على : 
السلوك : جع وتبو يب وتحليل وتفسير بيانات المتابعة والتقریر عنها . 


الظروف : إذا أعطى فافج لجمع البیانات ‏ وتقاریر واستبیانات, وإمكانية الوصول إلى خريجى 
النظام ومشرفيهم » ومساعدة من الوظفین المدر بين على متابعة الخريجين » ومساعدة كتابية . 


المسعيار : طبقاً للإجراءات التى يصفها الفصل . 
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طبيعة وأهداف وأهمية متابعة الخريجين 


Nature, Objectives, and Importance of Follow-up 


The Meaning of Follow-up 4a th! مفهوم‎ 


يمثل برنامج المتابعة المنظم والوضوعی بصفة أساسية معياراً خارجیاً يكن أن تقاس به فاعلية نظام 
التدريب أو التطوير. ولايعتبر هذا التقويم جزهاً متكاملاً من برنامج التدريب» ولكنه يعنى بالأحرى 
بتقویم نواتج البرنامج التدريبى . ويحاول هذا التقو يم الاجابة على هذه الأسئلة الأساسية : هل تقوم 
نواتج النظام (القصود الخرججون) بأداء واجبات ومهام وظائفهم بمستوى كفاءة مُرض ؟ هل يؤدى النظام 
إلى النتائج الستهدفة؟ هل يساوى النظام مااستثمر فيه من موارد؟ ماهى التغيرات التى طرأت على 
واجبات ومهام وعناصر الوظائف منذ تحليل بيانات الوظائف ؟ ماهى التغييرات التى يجب إدخاها على 
نظام التدریب ؟ 


أهداف المتابعة Objectives of Follow-up‏ 
إن ادف الرئیسی من برنامج المتابعة هو جع معلومات تفصيلية فيما يختص بمدى جودة أداء خریجی 
برنامج التدريب أو التطو ير. وامدف الثانوى هوتحديث البيانات الوظيفية للتأكد من اشتمال النظام 
على المتطلبات الوظيفية الحالية . معنى آخرء فإنه يجب تصميم طرق التابعة بحيث تؤدى إلى تحديد 
مواطن الضعف على وجه التحديد فى نواتج النظام حتى يمكن علاجها . وعندئذ فإنه يمكن إدخال 
التغيرات المناسبة على النظام ‏ كما أنه يمكن dole]‏ مراجعة الواجبات والهام والعناصر الوظيفية التى تم 

جمعها من قبل بواسطة فرق تحليل الوظائف ؛ حتى مکن إدخال التعديلات اللازمة على الأهداف . 

و باختصارء فإنه يجب استخدام البيانات التى يتم جمعها من عملية التابعة فى : (۱) تحقيق صلاحية 
النظام. (؟) القيام بعمليات إضافة أو استبدال أو حذف أو تعديل لأهداف النظام . (۳) إدخال 
التغييرات المناسبة فى محتوى وتركيز النظام » وتعديل النظام با يؤدى إلى علاج ما تم اكتشافه من أوجه 


قصور. 


sts 


Importance of Follow-up المتابعة‎ ial 
لايمكن تحقيق صلاحية أى نظام تدریب بدون برنامج متابعة معد ومستخدم بشكل جيد . بالإضافة‎ 
إلى ذلك, و بصرف النظرعن مدى الجودة» فإنه لامکن لأى نظام تدريب الاستجابة للمتطلبات‎ 

الوظيفية التفيرة بدون برنامج متابعة جيد . وتعتبر عملية التابعة حيو ية لخمس حموعات هی : 

O‏ التدربون : يضمن برنامج التابعة العد بشكل جيد إلى حد كبير أن برنامج التدريب والتطو ير يلبى 
فعلاً احتياجات التدر بين على رأس العمل . فإذا شعر التدر بون بعدم الكفاية بعد انتهاء التدريب» فإنه 
من المؤكد أنهم سيصابون بالإحباط ومن المکن أن يتركوا العمل . 

O‏ الدربون : يحتاج المدر بون إلى معلومات مرتدة عن فاعليتهم فى إعداد الأفراد لوظائف محددة» و بدون 
معلومات مرتدة كافية فإن الدر بين سيعملون فى الظلام» و يقومون بإدخال التغييرات فى البرنامج اعتماداً 
على الحدس . بالاضافة إلى أن معرفة المدربين أن مجهوداتهم تؤدى إلى الناتج الطلوب بمستوى الجودة 
المرغوب فيها يعتبر أمراً معززاً ومثيباً لأدائهم . 

O‏ مصممو النظم : يوفر برنامج المتابعة لصممی النظم أفضل معيار لقياس فاعلية النظام الذى قاموا 
بتصميمه . بالاوضافة إلى توفيره لوسيلة موضوعية وموثوق بها للحفاظ على حداثة النظام . 

ن مدير التدريب : يجب قياس مدى جودة أداء مدير التدريب على ضوء أداء خريجى البرامج 
التدريبية. وتعتبر هذه النواتج لنظم التدريب التى يقوم المدير بإدارتها هی المؤشر النهائى لقيمة إدارة 
التدريب وخدماتها . 

0 الإدارة التنفيذية : يحتاج الشرفون ومديرو الإدارة الوسطى والعليا إلى بيانات موضوعية لتؤكد لهم أن 
النظم العی تم إعدادها لتلبية احتياجاتهم من التدريب تلبى بالفعل احتياجات النظمة . كما أنهم 
يحتاجون أيضاً إلى التأكيد على أن البرامج ستستمر فى تلبية هذه الاحتياجات (معنى أنه سيتم تحديثها 
باستمرار) . كما أن المديرين فى مستوى الإدارة العليا يحتاجون إلى أدلة على أن استثمار موارد النظمة فى 
التدريب والتطو ير يحقق العائد الستهدف . 


داقو قت 


Methods of Collecting Data طرق جمع البيانات‎ 


توجد ثلاث طرق متكاملة لجمع بيانات المتابعة : المتابعة فى الموقع » التقارير العدة بواسطة ا مشرفين » 
والاستبيانات المسحية . وعل الرغم من أنه يجب أن تكون التابعة فى الموقع دائماً هى الطريقة الرئيسية 
لجمع هذه البیانات يجب استخدام التقارير والاستبيانات Lal‏ وسيلة مساندة أو وسيلة للتأكد من 
الحكم على فاعلية البرامج, وتجب الاستفادة الكاملة من افرص التى تتيحها هذه الوسائل Coe‏ 
البيانات. 


On-Site Follow Up الوقع‎ d التابعة‎ 


إن فضل مصدر موثوق به للبیانات الخاصة مدی جودة أداء نواتج نظام التدریب للواجبات الوظيفية 
هو التدر بون أنفسهم ومشرفوهم الباشرون وأفراد الإدارة الآخرون. وعلى ذلك فانه يجب أن تستخدم 
المتابعة فى الموقع كطريقة رئيسية لتحقيق صلاحية نظم التدريب والتطو ير وتحديثها وجب اختيار 
وتدريب فرق مؤهلة للملاحظة والقابلة لاجراء المتابعة فى الوقع . ويب أن تکون هذه الفرق قادرة على 
استخدام إجراءات ووسائل القابلة القننة والملاحظة ومايرتبط بهما من أدوات لجمع البيانات . وتشتمل 
المتابعة فى الوقع على ملاحظة ومقابلة خریجی البرنامج على رأس العمل ومقابلات المشرفين والمديرين 
(رؤساء الفرق والمشرفين بالاضافة إلى مديرى الاردارة الوسطی والعليا كلما كان ذلك مناسباً) وجب على 
الأقل مقابلة عينة من خريجى جميع نظم التدريب والتطو ير. 

والمتابعة الحية «Live Follow-up»‏ لها مزايا معينة . Uol‏ وأهمهاء أن البيانات التى تم جعها 
متكاملة وموثوق بها على الأ رجح نظراً لأن الأفراد يكونون أكثر رغبة فى التحدث عن أشياء لايعزفون عن 
الإدلاء بها كتابة. ثانيا : قيام المسؤولين عن المتابعة بقابلة كل من الخريجين ومشرفيهم الباشرین . 
و يتيح ذلك الفرصة لتحديد التناقضات فى التقارير وحلها فى حال » ثالثاً : تضمن التابعة فى الواقف 
النمطية فى جع البيانات» حيث يتم إعداد فاذج وإجراءات جع البيانات مسبقاً c‏ و يتم تدريب الأفراد 
على استخدامها بالشكل الطلوب . أخيراً فان المتابعة الحية تمكن المقومين من تتبع الإ ماحات» واستخراج 
العلومات, والخصول على توضیحات والتأكد من النتائج التى توصلوا إليها بالملاحظة . 

وعلى الجانب الآخر فإن المتابعة الحية تعانى أوجه قصور أيضاً . والسلبية الرئيسية فيها هى التكلفة . 
كما أن الوقت Gill‏ يستغرقه إعداد مواد ا متابعة » وتدريب الأفراد على القيام بالتابعة» وعمل الترتيبات 


يتك 


اللازمة يعتبر وقتاً Sub‏ ويجب أن يضاف إلى هذه التكاليف نفقات السفر, وتكاليف الوقت الذى 
يقضيه المديرون التنفيذيون والریجون بعيداً عن أعماهم فى أثناء تنفيذ عملية المتابعة . ووجه القصور 
الرئیسی الآخر هوأن مدى خبرة القائمين بعملية المتابعة يؤثر على النتائج تأثيراً مباشراً . فإذا لم يكونوا 
على علم تام بكيفية إجراء عملية المتابعة وإذا لم يقوموا بتنفيذها مهارة فان النتائج سوف لا تساوی ما 


استثمر فى العملية من موارد. 


تقاربر الشرفین التنفيذيين 

يعتبر إعداد جدول لتقاریر الشرفین الباشرین لنواتج النظام وسيلة ثانوية لتقو يم النظام وتحديث 
البیانات الوظيفية . فطالا أن الشرفین الباشرین یقومون بتوجیه أنشطة افریجین بشکل یومی, فإنهم 
یکونون فى وضع ممتاز لتوفير البيانات عن نقاط القوة والضعف فى الخرججين » والتقریر عن التغييرات فى 
الواجبات والهام التى يطلب من الخريجين القيام بها . 


ویکن إعداد جدول التقاریر الذى سيوفر البيانات الطلوبة بواسطة القائمين على تصميم وتنفيذ 
البرامج التدريبية وذلك للتأكد من أن النظام يعمل كما هومستهدف , وأنه يتم إدخال التعديلات أو 
التبديلات أو الحذف الطلوب فى الأهداف والحتوی, aly‏ يتم إدخال التغييرات المناسبة على مكونات 
النظام الأخرى . 

وإنه لمن المهم بالطبع إعداد وتطبيق الارجراءات التى تتضمن تحديد من الذى سيقوم بالتقریر» وما 
سيتم التقرير عنه؛ ومتى وكيف وأين سيتم رفع التقرير. وتجب طباعة هذه الاجراء‌ات وتوزيعها على 
جميع الأفراد الذين يعملون مع خريجى النظام. ومن الهم Lal‏ أن تکون هذه التقارير مبسطة بحيث 
لا تضيف he‏ على الشرفین . 

وتتطلب عملية التقويم نوعين من التقارير : تقارير فورية spot reports»‏ وتقارير دورية 
regular reports»‏ . وتعد التقارير الفورية بواسطة الوحدات التنفيذية فى حالة وجود بنود من الأ رجح 
أن يكون ها تأثير كبير على التدريب . على سبيل المثال : إذا حدثت تغييرات فى الأجهزة أو الاجراه‌ات 
أو مستويات التوظيف فإنه يجب إخطار المسثولين عن التدريب فوراً بذلك » حتى يمكن إعداد الخطط 
اللازمة لتمدیل البرنامج التدريبى وأهدافه وحتواه أوعدد مرات تنفيذه أو مدخلا ته أو شروط القبول 


فيه . 
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ويجب أيضاً إعداد تقارير دورية بواسطة الوحدات التنفيذية عن مدی RUS‏ نواتج البرامج . وتعتمد 
الفترة الزمنية التى تغطيها هذه التقارير على عدد التدر بين الذين يتم تكليفهم بالعمل فى الوحدة 
التنفيذية» والفترة الزمنية التى تقع بين التخرج والتكليف بالعمل . وفى كل الأحوال فإنه يجب رفع 
تقرير عن كفاية كل خريج استقبلته الوحدة التنفيذية خلال فترة من شهرين إلى ثلا ثة أشهر بعد تكليف 
المتدرب بالعمل. ويجب أن تبين هذه التقاریر-بشکل وصفى على الأقل _ قدرة المتدرب على أداء كل 
مهام الوظيفة. كما يجب أن تصف التقارير أيضاً أوجه القصور والأسباب المحتملة ها بتفصيل كاف 
وذلك حتى يستطيع إخصائيو التدريب تعديل نظمهم التدريبية . i‏ 

وتعميز التقارير المعدة بواسطة الوحدات التنفيذية زايا معينة هى : (۱) تعطى هذه التقارير 
لإخصائيى التدريب تقديراً ذا معنى عن فاعليتهم فى تلبية احتياجات المشرفين التنفيذيين وأفراد الإدارة 
من العاملين المدربين . و (۲) توفر التقارير بالاإضافة إلى أساليب التقويم الأخرى ‏ بيانات تستخدم 
أساسا لمراجعة وتعديل برامج التدريب والتطوير. (۳) تضمن التقارير تنبيه المسؤولين عن التدريب 
للتغيرات فى العمليات التى سيكون لها تأثير على البرامج . 

ولكن التقارير لها Lal‏ عيوب وهی : (۱) تكون قرارات الأفراد التنفيذيين فيما بختص RUS‏ 
الخريهين غير موضوعية غالبا حيث تعتمد على تقديرات للمرؤوسين بشكل عام أكثر من اعتمادها على 
تقدير أدائهم لهام وظيفية محددة. (Y)‏ قد يفشل الأفراد فى إعداد التقارير بالشكل المطلوب أو إعدادها 
بشكل غير كامل . (۳) يمكن أن يكون تصميم وتطبیق ورقابة نظام التقارير ملفا . 


Questionnaire Surveys الاستبيانات المسحية‎ 


يمكن استخدام الاستبيانات بشكل جيد وسيلة مكملة للبيانات التى تم احصول عليها باستخدام 
أساليب التابعة الأخرى . بالاضافة إلى ذلك فإنه يمكن استخدام الاستبيانات وسيلة بديلة بجمع البيانات 
المطلوبة فى فترات التقشف وعدم توافر الاعتمادات اللازمة لاجراء التابعة فى الموقع . 

ومکن تصميم الاستبيانات للحصول على معلومات عن مواطن القوة والضعف فى خریجی نظام 
العدريب أو التطويرء وعن التغيرات ف الواجبات والهام الوظيفية وذلك من وجهة نظر ا خريجين » 
ومشرفيهم المباشرين و بقية الأفراد من استشاريين ومشرفين ومديرين . 

ويوجد نوعان للاستبيانات : خاصة أو ciki‏ ومکن إعداد الاستبيانات الخاصة فى حالة دراسة 
مشكلة أو موطن قصور معين . و يتم تطبيقها استجابة لشکلة غير متكررة. أما الاستبيانات الدورية فهى 


E oy 


نماذج فطية تعد للتوزيع على جميع خريجى نظام تدريب معين ومشرفيهم . 

وتتمشل مزایا طريقة الاستبيان فى الآتى : (۱) تمكن من الحصول على استجابات جيع الخريجين 
ومشرفيهم . (۲) تكون الاستبيانات أقل تكلفة من حيث استخدام الوارد من المتابعة الحية . (۳) تعتبر 
وسيلة ممتازة للتأكد من صدق البيانات التى تم الحصول عليها من طرق التابعة فى الموقع والتقارير. وعل 
امحانب الآخر فان الاستبيانات لها كثير من العيوب وهی : (۱) قد يكون المردود غير كامل 6 و بالتال 
لامکن استخدامه. (Y)‏ صعوبة إعداد الاستبيانات واستغراقه للكثير من الوقت . (۳) قد تکون 
استجابات المستجيبين مشوهة أو خادعة أو قد تكون بياناتها غير كاملة أو مضللة . 


إجراءات المتابعة فى الموقع 


Procedures for On-Site Follow-up 


تتطلب متابعة الخريجين تخطیطاً متكاملاً وتفصيلياً وذلك إذا ما أريد له أن يوفرنتائج صالحة 
للاستخدام . ty‏ اتباع الخطوات التالية فى التخطيط للمتابعة فى الموقع : 


الخطرة الأول : 


الخطوة الثانية : 


الخطرة الثالثة : 


اختر أعضاء فريق التابعة. ty‏ أن يكون الأفراد الذين تم اختيارهم للاشتراك 
فى التابعة فى الموقع هم الأفراد الذين أظهروا موضوعية وقدرة على إجراء المقابلة 
والملاحظة . ويجب أن يكونوا إخصائيى تدريب مؤهلين» وعلى علم بتفاصيل نظام 
التدريب ودراية بالوظيفة التى يتم مسحها . 

درب أعضاء الفریق» حيث يجب إعداد وتنفيذ برنامج تدريب رسمى لهذا 
الغرض . ويجب أن يضمن هذا البرنامج مراجعة لأساليب إجراء الملاحظة 
والمقابلة» وإعداد واستخدام النماذج القنة لجمع البيانات (انظر الأشكال 
۰۱۲-۸ خا SPANN N‏ 

حدد الصف أو الصفوف التى ستتم متابعة خريجيها. و يقضى الوضع المثالى بمتابعة 
كل المجموعات التى خضعت لنظام التدريب أو التطو Gp‏ ا موقع . ومع ذلك » 
فإذا كانت مخرجات النظام كبيرة جداًء فان متابعة خریجی جيع الصفوف تصبح 
غير ضرورية وغير عملية. و يعتبر توقيت إجراء التابعة من الاعتبارات المهمة » 
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الخطوة الرابعة : 


الخطوة الخامسة : 


الخطوة السادسة : 


الخطوة السابعة : 


الخطرة الثامنة : 


حیت فحت أن يكون الوقت بين تاريخ التخرج من نظام التدريب وتاريخ إجراء 

التابعة عل رأس العمل بالطول الكافى الذى يسمح للخريجين بالتقدم إلى النقطة 

التی يقومون فيها بأداء كل الهام الوظيفية ولکن لیس بالطول الذى یجمل كفاءة 

الأداء ترجع إلى التدريب على رأس العمل بالقدر نفسه الذى ترجم فيه إلى 

التدريب الرسمى الذى تلقاه الخريجون . 

حدد الوحدات التنفيذية التى سيتم تكليف خریجی الصف أو الصفوف بالعمل 

فيها. وعادة مايتم الحصول على هذه المعلومات قبل مغادرة الخريجين مكان 

التدريب» ومع ذلك فإنه تجب مراجعة هذه البيانات قبل القيام بعملية المتابعة 

للتأكد من عدم استقالة الخريج أو فصله أو تغيير تكليفه إلى وحدة أخرى , 

اختر الوحدات التنفيذية التى سيتم زيارتها والخريجين الذين ستتم مقابلتهم 

وسلاحظتهم . وعند اختيار الوحدات أو الأقسام . وإذا كان سيتم متابعة عينة من 

الخريجين أقل من ۱۰۰ فإنه يجب اتباع القواعد ال تية : 

أ اختر الوحدات الممثلة من حيث التنظيم والعمليات. 

ب اختر الوحدات التى تعكس التطلبات الوظيفية النمطية التى يدرب لها 
نظام التدريب أو التطو ير. 

ج اختر الوحدات الممثلة من حيث الوقع الجغراف والمنتج والخدمة و ity‏ 
العمل . 

أعد جدول متابعة يتضمن الوحدات والمواقع والتواريخ وأوقات الزيارة وأسماء 

ot! 

أخطر الوحدة التى ستتم زيارتها بغرض الزيارة ووقتها ومدتها وما ستشتمل عليه 

الزيارة بصفة عامة ومن سيتم زيارتهم . 

راجع الوثائق التعلقة بالوحدة التى ستتم زيارتها, والوظائف التى ستتم متابعتها . 

ويب أن تشتمل هذه المراجعة على مايل كحد أدنى : 

أ ل الرسالة والأهداف. 

ب الخريطة التنظيمية . 

ج دليل التنظيم والاختصاصات. 


N ia 


د القدرات والمنتجات والخدمات من حيث النوع والحجم . 
هھ الوصف الوظيفى لوظائف الأفراد الذين ستتم مقابلتهم وملاحظتهم . 
و برنامج التدريب الحالى . 

الخطوة التاسعة i‏ قم بإعداد وعمل بروفات لوجز منفصل (ولکن فى إطار نمطى) للمدیر التنفيذى 
ومستشاریه, والمشرفين التنفيذيين» والخريجين . 

الخطوة العاشرة  :‏ قم بإعداد ترتيبات السفر با فى ذلك النقل والسکن. 


شكل gi) = VA‏ مفنن gab‏ البيانات من المشرفين المباشرين 


النظمة ot‏ 
Ju‏ الاسم الوظیفی 
اسم et!‏ العمل 


١‏ بالمقارنة بالآخرين الذين يقومون بهذا العمل وق الستوی الوظيفى والخبرة نفسهاء ماهوتقديرك لهذا الخريج ؟ 
ضع دائرة حول أحد هذه التقديرات : 


متميز قوق التوسط متوسط أقل من التوسط غير رض 
=f‏ ضع التقدیر لأداء الشخص بالنسبة لكل مهمة من المهام التالية » وحول مواطن القصور ف المعرفة والمهارة 
<m]‏ 
مهام الوظيفة 
م 
1 
l g‏ 




















+ ماهى المهام الإضاقية المطلوب من شاغل الوظيفة القيام بها؟ 


SANS 





























قت ماذا يكن أن يقوم به قطاع التدريب لتحسين التدريب ذه الوظبفة ؟ 
e‏ تعليقات أخرى 


القابل : 








شكل ۲-۱۸ عينة لنموذج مفنن لجمع البيانات من الخرجين 

















ا منظمة ا موقع 

اسم القابل الاسم الوظیفی 
مرتبة القابل بين خريجى الصف as‏ اليرت 
-١‏ کم أسبوعاً انقضت من وقت التخرج إلى تاريخ بده العمل؟ bya‏ 





۲- كم عدد أيام التدريب على رأس العمل الذى تلقيته قبل وضعك على رأس العمل ؟ لس t‏ 
٣‏ ماهوالوقت GU‏ قضيته فى هذه الوظیفة؟ أسبوعاً 
=H‏ ضع تقدیراً لأدائك لكل مهمة من الهام الوظيفية فى القائمة التالية 





مهام الوظيقة 





٠‏ ماهى المهام الإضافية المطلوب منك القيام بها؟ 

٩‏ ماهى جوانب وظيفتك التى تواجه أکبر صعوبة فى أدائها؟ 

۷ ماذا يمكن أن يقوم به قطاع التدريب لتحسين التدريب لوظيقتك؟ 
القابل : 
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شكل ۸- ۳ عينة لنموذج مقنن لجمع البيانات من المستويات الاشرافية العليا والمديرين والاستشاريين 





التظمة a‏ 
Jai‏ الاسم الوظيفى 
١‏ ماهو تقديرك Gad‏ هذه البرامج التدريبية بالقارنة بخریجی الصفوف السابقة ؟ 


البرنامج التدريبى me‏ أفضل المستوى نفسه تقریاً ؤ افق 


۲ ماهى الجوانب على وجه التحديد التى تعتبر أن هؤلاء الخرجين أفضل أو أضعف بالمقارنة pe bl‏ السابقين ؟ 











in‏ ماهومستوی كفاءة الأداء الوظيفى الذى حضر به خریجو هذه البرامج لنظمتك ؟ 


البرنامج التدريبى 





؛ ‏ ماهى مواطن القصورف المعارف والهارات الوظيفية التى أظهرها خریجو هذه الوظائف عند حضورهم لوحدتك؟ 


الوظيقة مواطن القصور 


تعليقات أخرى 


المقايل : 





-٩۱ ۳ 
































Conducting on-Site Follow up إجراء التابعة فى الوقع‎ 


يجب اتباع الخطوات التالية فى إجراء المتابعة فى ا موقم : 


الخطرة الأول : 


الخطرة الثانية : 


الخطرة الثالثة : 


الخطرة الرابعة : 


الخطوة الخامسة : 


قدم موجزاً للمدير التنفيذى ومستشاريه عن أغراض وإجراءات ومتطلبات فريق 

المتابعة » مع تضمين هذه البنود فى الوجز : 

أ أسباب إجراء التابعة 

ب المساعدة التى يتطلبها الفریق . 

ج خط الفريق فى إجراء المقابلة . 

د_ كمية الوقت الناسبة التى ستستغرقها ملاحظة ومقابلة كل فئة من فئات 
العاملين . 

ه_ الكيفية التى ستستخدم بها بيانات المتابعة . 

تم بدراسة تنظیم واختصاصات الوحدة التنفيذية مع التركيز على البنود التالية : 

1 _ مدی دقة قثیل الخرائط التنظيمية ودليل التنظیم والاختصاصات ميكل 
العمل الحقيقى . 

ب- التوجيهات والتعليمات المحلية وإجراءات العمل القائمة المتعلقة 
بالوظائف التى سيتم مسحها. 

قدم موجزاً للمشرفين عن أغراض وإجراءات التابعة » مع تضمين هذه البنود فى 


أ کل المعلومات التى تم تزو يد المديرين ومستشاريهم بها. 

یوت نوع وكمية المساعدة التى يتطلبها الفريق على وجه التحديد. 

ج الجدول القترح لقابلة وملاحظة الخريجين» ومقابلة الشرفین . 

راجع سجلات الخريجين الذين ستتم مقابلتهم ودون اللاحظات ذات العلاقة على 
gt‏ المتابعة . 

قدم موجزاً لكل خريج عن أغراض وإجراءات القابلة مع تضمين هذه البنود فى 
الوجز : 

أ البنود ذات العلاقة من موجز الدیرین والشرفین. 

ب # الوقت القترح لاجراء القابلة واللاحظة . 
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النطوة السادسة : 


الخطوة السابعة : 


: الثامنة‎ plahi 


الخطوة التاسعة : 


عات 


تعليمات للخريج بالتفكير البدئی فى واجباته والكيفية التى يؤديها بها . 


لاحظ الخريج على رأس العمل مع مراعاة القواعد التالية : 


a 


اجعل الملاحظة بالطول الذى يكفى لمشاهدة الأداء الكلى للوظيفة (إذا 
كان ذلك ممكناً) و بيئة العمل التى تؤدى فيها. وإذا كان من غير المکن 
مشاهدة كل واجبات الوظيفة يجب أن تكون المدة بالطول الذی یکنی 
لملاحظة أداء المهام الرئيسية للوظيفة . 

اطرح أسئلة عندما يكون ذلك ضرورياً جداً . 

سجل ملحوظات دقيقة عن الملاحظات . 

وفيما عدا ذلك فإنه يتبع الاإجراءات نفسها التى تم وصفها فى الفصل 
السابع عشر. 


أجر مقابلة مع الخريج مع مراعاة الإجراءات التالية : 


خصص ساعة على الأقل لكل خريج . 

أجر المقابلة ts‏ للإجراءات التى تم وصفها فى الفصل السابع عشر. 
استخدم أساليب وفاذج تحلیل الوظائف أو الهام التى تم وصفها فى 
الفصل الخامس لتسجيل المهام الجديدة. 

قم بتغطية كل النقاط التى يحتوى عليها نموذج المتابعة وسجل البيانات 
الطلوبة . 

لخص شفوياً للخريج النقاط الرئيسية للتأكد من حصولك على صورة 
واضحة وكاملة للاحظات وتقوعات JU‏ . 


أجر مقابلة مع الشرف الباشر AW‏ » وسجل النتائج على النموذج الناسب على 
أن يعم إجراء المقابلة Geb‏ للقواعد التى تم تقدیها فى الفصل السابع عشر. ds‏ 
الحالات التى يكون فیها عدم اتفاق بين الخريج والشرف , حاول تحليل أسباب 
الخلاف. 

أجر مقابلة مع أفراد الستوی الإشرا أو الإدارى الأعلى مباشرة من مستوى 
المشرفين المباشرين» باستخدام النموذج والإجراءات القننة للمقابلة التى تم 
عرضها فى الفصل السابع عشر. 
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الخطوة العاشرة  :‏ قدم ملخصاً شفویاًبالتائج للمدير التنفيذى للوحدة قبل مغادرتك للوحدة, مع 
إعطائه الفرصة للتعليقات الاضافية . 


الأنشطة اللاحقة للزيارة Postvisit Activities‏ 


إذا تم التخطيط ابید للتقويم فى الموقع » وتم إجراء التقويم حسب الخطة فإنه يجب أن تتوفر لدى 
فريق المتابعة وبشكل سهل الاستخدام» صورة كاملة عن أداء خریجی نظام التدريب أو التطو یر تحت 
الدراسة» كما يجب أن یتوفر لدیهم البيانات المطلوبة لتحديث قائمة الواجبات وال مهام والعناصر 
الوظيفية . وفيما یل الخطوات الواجب اتباعها فى تبو يب وتحليل البيانات والتقرير عنها : 
الخطوة الأول بّب البيانات التى تم الحصول عليها من الخريجين والشرفین المباشرين وأفراد 
الادارة الآخرین . ویب أن تکون هذه الخطوة مباشرة إذا تم تصميم أدوات جع 
البیانات بشکل جيد. 
الخطوة الثانية : حلل البیانات من النطلقات التالية : 
أ _ ale‏ مواطن القصور الرئيسية فى idl‏ (فى حالة وجودها) وأسبابها ؟ 
ب Gals‏ الواجبات والهام والعناصر التى تلزم إضافتها أو حذفها أو تعديلها 
بالنسبة للوظيفة تحت الدراسة ؟ 
>= ماهی التغييرات التى يمكن أن تعالج مواطن القصور هذه ؟ 
اخطوة الثالثة ٠:‏ أعد تقريراً وارفعه لمدير التدريب ومصممى pa‏ والدر بين للحصول على تعليقاتهم 
عليه . ويجب أن يتضمن التقرير النقاط الآتية 
أ_ النتائج الرئيسية . 
ب- توصیات عن التعديلات التى يجب إدخالها على الأهداف السلوكية لنظام 
التدریب أو التطو یر. 
ج توصیات عن التمدیلات التی يجب إدخاها على استراتيجية التدريب 
وأجهزته والواد التدريبية والوثائق التدريبية وأى عنصر من عناصر نظام 
التدريب ذات العلاقة . 
الخطرة الرابية ٠:‏ بعد الحصول عل الاقة أو التعليقات على التقرير» آدخل التعديلات الطلوبة على 
بطاقات الأهداف السلوكية باستخدام الإجراءات التى تم وصفها فى الفصل 


ات 


الشامن, ثم قم بعد ذلك بأخذ المبادرة بالنسبة للإجراءات الخاصة بإدخال 
لتغييرات الأخرى على النظام (القاییس العيارية, ومحتوى التدريب وتسلسله» 
والوقت الخصص للتدریب, واستراتيجيات التدریب, والأجهزة» والشروط 
الواجب توفرها فى المدر بين » وشروط الالتحاق بالبرنامج , والواد التدريبية) وذلك 
tb‏ للوجراءات التی تم تقدیها فى الفصول الناسبة لهذا الکتاب . 


إجراءات الحصول على تقارير من المشرفين 
Procedures for Obtaining Reports‏ 


From Supervisory Personnel 


يجب إعداد التقارير بعناية إذا ما أريد استخدامها Lul‏ لإدخال التعديلات فى نظام التدريب 
والتطوير. وجب تحديد العوامل التى تبين تبين إلى حد كبير نجاح أوفشل أو كفاءة أوعدم كفاءة نظام 
التدريب والتطو ير واستخدامها أساساً لنظام التقرير. وجب أن يضمن النظام مناسبة توقيت التقارير 
ودقتها وسوضوعیتها وقابليتها للاستخدام . ويجب أن يناسب محتوى وشكل التقارير IS‏ من الستوی 
الزداری الذى سيتسلمهاء Sy‏ وجه التى ستستخدم فيها التقارير. ويجب أن تعد التقارير بدرجة كافية 
من التكرار تؤدى الى منم الانحرافات أو التدهور الخطير فى النظام قبل اكتشافه, ومع ذلك فإنه يجب ألا 
تكون درجة التكرار بحيث تمثل Gee‏ لاداعى له على العناصر التى تقوم . 


تصميم نظام التقریر Designing a Reporting System‏ 
يجب اتباع الخطوات التالية عند تصميم نظام التقرير : 


الخنطرة الأول : 


الخطرة الثانية : 


حدد الفثات المعينة للمعلومات المطلوبة ومصادر احصول على كل نوع من أنواع 

البيانات . ويجب أن یژخذ مايل فى الاعتبار : 

أ مواطن القصور فى مخرجات نظام التدريب أو التطوير من حيث كل من 
المهارات والأعداد (الكمية والجودة) . 

ب التغيرات فى الأجهزة أو العمليات أو التوظيف أو المنتجات والخدمات . 

صمم نموذجاً بسطاً يتضمن كل البيانات الطلوبة, وأعد توجيهات تفصيلية محددة 

لاستكمال النموذج . 


“VAV- 


الخنطرة الثالثة : 


الخطرة الرابعة : 


ارفع مسودة نموذج التقرير والتوجيهات إلى مدير التدريب ومصممى النظم الآخرين 
للتعليق وتقديم توصيات بالتغييرات اللازمة . 
عدل النموذج والتوجيهات Gb‏ لتعليقات مدير التدريب ومصممى النظم 


الآخرين. 


Analyzing and Using Reports تحليل واستخدام التقاریر‎ 


تتطلب طبيعة التقارير معالجة خاصة حيث تختلف كمية التقارير التى يتم تسلمها فى وقت معين 
اختلافاً بيناً» بالإضافة إلى أنه لامکن بريحة التقارير الفورية على وجه الخصوص وذلك نظراً لأنه يتم 
رفعها عند تحديد الشرفن لوطن قصور خطير أو متطلب تدریبی جدید . وفيما یل الخطوات الواجب 
اتباعها فى تحليل واستخدام التقارير : 


الخطوة الأول : 
الخطرة الثانية : 


الخطوة الثالثة : 


الخطوة الرابعة : 


الخطوة الخامسة : 


الخطوة السادسة : 


صمم الشكل والإجراءات والوقت اللازم لتبويب وتحليل التقارير. 

انحص كل التقاریر عند تسلمها فإذا بدا أن طبيعة التقرير تستلزم سرعة اتخاذ 
إجراء معين» فقم بإعداد خطة لمراجعة البند» وقد يتضمن ذلك تطبيق استبیان 
مسحى خاص أو القيام بزيارة ميدانية للوحدة التنفيذية وذلك للتأكد من المتطلب 
الجديد , 

برب التقارير الروتينية التكررة دورياً . وقد يتم ذلك كل ربع سنة أو نصف سنة 
أو سنوياً . 

حلل البيانات من المنطلقات التالية : 

أ _ مواطن القصور الرئيسية فى الخريجين وافتراضات مؤقتة عن أسبابها . 

ب التغييرات فى الواجبات والهام الوظيفية وتأثيرها على موارد التدريب . 
أعد تقريراً موحدً, وقم برفعه pal‏ التدريب ومصممى النظم الآخرين والدر بين 
للتعليق عليه » وضمن التقرير النتائج والتوصيات ذات العلاقة با یل : 

أ التغييرات فى قائمة الأهداف السلوكية. 

ب التغييرات فى المحتوى ودرجة التركيز والتسلسل . 

ج التغییرات فى أى عنصر من عناصر نظام التدريب والتطو ير. 

بعد تسلم الوافقة أو التعليقات , أدخل التعديلات اللازمة فى النظام . 
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إجراءات تطبيق المتابعة عن طريق الاستبيانات 


Procedures for Conducting Questionnaire Follow - up 


Constructing Quesionnaires إعداد الاستبيانات‎ 


يجب إعداد استبيانات لكل نظام من نظم التدريب والتطو ير التى تنفذها إدارة التدریب . وجب 

إعداد استبیانات منفصلة لخريجى النظام » ومشرفيهم المباشرين » والمستوى الإشرافى أو الإدارى الأعلى 

الذى یل المشرفين المباشرين . وفيما یل الخطوات الواجب اتباعها فى إعداد استبيانات التابعة : 

الخطوة dy WH‏ حدد نوع ومصادر البيانات المطلوبة » على أن تتضمن : 
أ تقويم الأداء الوظيفى للأفراد أو الجموعات. 
ب ل التغييرات فى الواجبات والهام والعناصر الوظيفية . 

الخطوة الثانية ٠:‏ أعد مسودة الأسئلة . 

الخطرة الثاللة i‏ جمّع الاستبيان» وقم بتصميمه بالشكل الذى يسمح بالتبو يب ST‏ كلما أمكن 
ذلك. 

الخطوة الرابعة ٠‏ أعد مسودة التوجيهات والخطاب الرفق الذى سيرسل إلى الستجیبی على أن 
يتضمن ذلك : 
i‏ 0 الغرض من الاستبيان وال وجه التى ستستخدم فيها بياناته . 
ب كمية الوقت التقريبية اللازمة للاجابة على الاستبیان . 
ج موعد وكيفية إعادة النماذج بعد تعبئتها , 

الخطوة الخامسة 2 أعد النسخة النهائية للاستبيان وارفعها إلى مدير ومصممى النظم الآخرين للنقد 
والتعليق . 

الخطوة السادسة : عدل الاستبیان. 

الخطوة السابعة i‏ حدد حجم العينة التى سيتم إرسال الاستبيانات لأفرادها (إنه من الرغوب فيه 
عادة أن تمثل العينة 1/۱۰۰ من الجتمع) . 

الخطرة الثامنة ٠:‏ طيق الاستبيان. 
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قبويب وتحليل واستخدام ردود الاستبيان 
Tabulating, Analyzing, and Using Questionnaires Returns‏ 


يجب أن تكون الإجراءات المستخدمة فى تبو يب وتحليل واستخدام بيانات الاستبيان هى أساساً 
الإجراءات المستخدمة نفسها مع وسائل المتابعة الأخرى » والفرق الرئيسى هو أن ردود الاستبیان تصل 
تقریباً ف اوقت نفسه ویکن تبو يبها ككل . 
وفيما يلى الخطوات الواجب اتباعها : 
الخطرة الأول oh i‏ جيع الاستبیانات . 
الخنطرة الثانية : حلل البيانات التى تم جمعها : 
I‏ حدد الانحرافات عن معاير الأداء الرغوب فيهاء وضع أسباباً فرضية 
للانحرافات . 
ب # اعزل عنصر العملية الذى يمثل السبب الحتمل للانحراف . 
ج حدد السيب الباشر للانحراف . 
الخطوة الثالئة : ٠‏ أعد توصيات بالتعديلات التى يلزم إدخا ما على النظام لعلاج مواطن القصور فيه . 
الخطرة الرابعة  :‏ ارقع التوصيات pal‏ التدريب ومصممى النظم الآخرين للتعليق . 
الخطوة الخامسة :2 بعد تسلم التعلیقات أو الوافقة » fool‏ التعدیلات الطلوبة على نظام التدریب أو 
التطو ير. 


تفسب البیانات وصياغة الاستنتاجات والتوصیات 
Interpreting Data and Formulating‏ 


Conclusions and Recommendations 


إن أصعب مرحلة من مراحل التابعة ‏ بصرف النظرعما إذا كانت متابعة فى الموقع أوعن طريق 
التقارير أو الاستبيانات أو مزیاً من الوسائل الثلاث ‏ هی مرحلة تفسير واستخدام البيانات التى تم 
جمها. وإذا لم يتم تنفيذ هذه المرحلة على الوجه الأكمل و بتبصرء فإن برنامج التابعة سیفشل فشلاً 
فریما . وجب اختیار الأفراد الذين سيكلفون بمهام تفسير البيانات وصياغة الاسنتاجات والتوصيات 
بعناية فائقة ‏ حيث يجب أن يكونوا على علم بالعمل ونظام التدريب , وأن يكرسوا جهودهم لتوفير أفضل 


لاقف 


تدريب مکن بأقل التکالیف, oly‏ تتوفر لديهم القدرة على الإبداع . بالإضافة إلى ذلك فان يجب أن 
يتبعوا فى هذه العملية سلسلة من الخطوات التى تم إعدادها بعناية . وفيما یل وصف غذه الخطوات : 


Interpreting and Using Data تفسير واستخدام البيانات‎ 


توجد سبع خطوات مميزة فى عملية تحليل وتفسير واستخدام بيانات المتابعة» وهذه الخطوات هی كما 


یل : 
الخطرة الأول : 


الخطوة الثانية : 


حدد المشكلة . فالبيانات التى تم جعها عن طريق اللاحظة والقابلة والتقريره 

والاستبيانات لا تبين بشكل مباشر مشكلات التدريب أو أوجه القصورفی النظام . 

وعليه فإنه يجب تحديد المشكلة الحقيقية التى تشير إليها البيانات . ويجب تحديد 

المشكلة الحقيقية عن طريق : 

أت دراسة الحقائق التى تم جمعها وتبو يبها. 

ب فحص انتقادات ومقترحات وشكاوى الستجیبن. 

ج الحكم على صدق التعليق بمراجعته على البيانات التى تم جمعها بالوسائل 
الأخرى . 

د تلخيص الوقف أو موطن القصور بشكل مبسط يسهل استيعابه بواسطة أى 
فرد. 

a‏ تحدید الحقائق GUI‏ الفقودة. 

و افحص کل جانب من جوانب الوقف لکشف مواطن الضعف ف التنظیم 
أو التکلیف أو الاستغلال أو الاشراف أو التدريب» ووسائل التحسن . 

ز تلخيص مؤشرات المشكلة كتابة . 

حدد سبب المشكلة أو القصور, فلكى يمكن حل المشكلة » يجب تحديدها بشكل 

واضح وتحديد آسب‌ابها . فالطلوب فى هذه الخطوة إذن هوتوضیح الظروف التى 

أدت إلى وجود الشكلة أو القصور واستمراره . وحاول أن تجد إجابات UN‏ 

الآتية : 

أ ما طول الفترة التى وجدت فيها هذه الشکلة؟ 

ب متى oh‏ بدأت؟ 
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اخطوة الثالثة : 


الخنطوة الرابعة : 


الخطوة الخامسة : 


ج هل ISA‏ واسعة الانتشار؟ 

د كيف تمت ملاحظة القصور؟ 

a‏ ماهی الأسباب الأساسية فا؟ 

أعد معایر للحکم على كفاية وعملية JH‏ أو العلاج. ویب تحديد وصياغة هذه 

المعايير قبل اقتراح الحل . وتعتبر هذه العیر بصفة أساسية مقاييس تقاس بها 

الإجراءات البديلة للعمل على حل المشكلة . ويمكن تحديد المعايير فى ضوء : 

أ _ النتائج النهائية التى يراد تحقيقهاء مثل اكتساب مهارات جديدة, أو 
استبعاد مهام وظيفية ‏ أو تحقيق مستويات J‏ لكفاءة الأداء . 

ب الوقت والوارد الأخرى اللازمة أو المسموح بها لتحقیق النتائج . 

ج أى أهداف أومحددات أخرى يتضمنها الوصول إلى حل عمل . 

اختر حلاً أوعلاجاً . فى الخطوة الثالثة تم التركيز على صياغة معايير JH‏ . وهذه 

sapere‏ مقاييس قاس بها كفاية أو مقبولية لول البديلة . وإجراءات 

الوصول إلى JH‏ هی 

. الطرق والإجرات التى يمكن أن تحل المشكلة‎ Wi اس‎ at 

ب لاتقم SLL‏ على قيمة أى حل حتى يتم تحديد أكبر عدد مکن من 


البدائل . 
ج اختبر كل حل بديل باستخدام المعايير التى تم التوصل إليها فى الخطوة 
الثالثة . 


د حدد النقاط الأساسية للحل لتقدیها إلى صانعى القرار. على أن يتضمن 
ذلك السلبيات التى كشفتها التابعة, وصورة عن التغييرات الرئيسية 
القترح إدخاها على النظام, وتكاليف التغيير من حيث الوقت والمواد 
التدريبية والأفراد والوارد الأخرى» والخطوات المطلوبة لتنفيذ الخطة 
الجديدة . 

احصل على تصديق على الحل أو العلاج من حيث المبدأ. إن هدف المحلل هر 

إعداد الحل الذی لایژدی إلى حل المشكلة فحسب بل والذی یکون تطبيقه مكنا . 

إنه لمن الحكمة الحصول على الوافقة على الحل المقترح من حيث المبدأ قبل العمل 
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على إعداد خطط تفصيلية للحل . ويجب |عداد ملخص متکامل عن JH‏ القترح 
لتقدیه إلى صانع القرار عل أن یشتمل هذا اللخص على : 

أ موضوع وأبعاد الدراسة . 

ب تعريف لمشكلة القصور. 

ج المعايير التى يجب أن يستوفيها الحل . 

د الحل المقترح ومزاياه وعيوبه. 


الخطوة السادسة: قم بإعداد العلاج أو الحل بشكل تفصيل . وتتطلب هذه الخطوة التركيز على 
التفاصيل . ويجب إعداد JH‏ بشكل مفصل وواضح بالدرجة التى يمكن بها فهمه 
وتطبيقه بواسطة الذين سيقومون بتنفيذ التوصيات المعتمدة. على أن تتضمن 
تفاصيل الحل مايل : 
ot‏ مات عمل 
ب ل ومن سيقوم بالعمل . 
تفاب ومتى سيتم العمل . 
د وكيفية القیام ما يجب عمله. 


الخطوة السابعة : أدخل التفییرات وتابعها للتأكد من فاعلية JH‏ أو العلاج . أعد إجراء وجدولاً 
لتقویم كل التغييرات أو التوصيات التى تم اعتمادها وادخاها على النظام . 


[عداد تقریر التابعة 
Preparing a follow-up Report‏ 


يجب أن تختتم كل دراسة متابعة مسحية بتقریر» ويجب أن يكون هذا التقرير مكتوباًء ويهب أن 
يقدم بوضوح واتساق النقاط الأساسية فى تقويم المتابعة » وذلك حتى يمكن استيعاب الاستنتاجات 
بسرعة وسهولة . و بالإضافة إلى ذلك ‏ فان التقرير يجب أن يحتوى على تفاصيل ومناقشات كافية للتأكد 
من صحة التفسير والنتائج . 


لت 


ويخدم تقرير المتابعة النهائى أغراضاً عدة : 
|O‏ الاتصال Communication‏ : تعتبر التقارير وسيلة لإعلام مدير التدريب وإخصائى التدريب 
والمديرين التنفيذين والأفراد الآخرين الذين يهمهم الأمر, بالاستنتاجات التى تم التوصل إليها 
والحقائق المساندة. بالاضافة إلى أنه إذا تم القيام بدراسة متابعة» ثم تبع هذه الدراسة تقرير مكتوب 
بشكل صحیح, OU‏ التوصيات التى تستمد بشكل منطقى من الحقائق ستكون سهلة الفهم وتحظی 
بالقبول لدى صانعى القرارات . 
| سجل Record‏ : تخدم تقارير التابعة سجلاً حدداً ودائماً للنتائج . وستكون هذه التقارير مرجم 
دائماً للمختصين فى التدريب والأفراد الآخرين الذين بهمهم الأمر. 
]| الرقابة Control‏ : تسهل التقارير متابعة التوصيات العتمدة والتأكد من تطبيقها وتقومها . 


Format لشكل‎ 1 


يجب استخدام شكل فطى لتقارير المتابعة» ولكن يجب أن يكون الشكل مرناً بدرجة كافية 
ليتناسب مع المواقف والشکلات العينة . وفيما بل إطار عملى للتقرير : 
۱- المقدمة : يجب أن تسبق البنود التالية متن تقرير التابعة : 

أ خطاب تحویل : ويستخدم هذا الخطاب لتحويل التقرير إلى السلطات العنية . 
و يستخدم هذا الخطاب بشكل متكرر بواسطة مدير التدريب للتعبير عن اتفاقه مع النتائج 
وموافقته أو عدم موافقته على كل أو بعض التوصيات التى يحملها التقریر. 

ب صفحة العنوان : وتحدد هذه الصفحة الوظيفة أو الوظائف التى غطتها دراسة المتابعة» 
واسم من قام بدراسة المتابعة» والتاريخ . 

ج ملخص : يرغب قارئوالتقريرفى معرفة النتائج فى الحال » و بعد ذلك وإذا كانوا 
مهمتين ‏ فإنه يمكنهم فحص الأدلة ا مقدمة لدعم الاستنتاجات والتوصيات . وعلى ذلك 
فإنه يتم تقديم اللخص أولاً على الرغم من أنه يكتب مؤخراً. ويجب أن يكون الملخص 
مبسطاً وواضحاً وموجزاً ومنظماً بشكل جید» ومع ذلك فيجب أن يحتوى على المواد 
الرئيسية للتقرير. وعادة مايحتوى الملخص على ثلاث نقاط : (۱) خلفية الدراسة 
السحية, وفقرة موجزة عن أهدافها أو مشكلتها. (Y)‏ طرق جع وتحليل البيانات 
المستخدمة . (۳) ملخص للاستنتاجات والتوصيات الرئيسية . 
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-Y 


ت 


قائمة با لمحتو يات : يجب أن تحتوى القائمة على العناو ين الرئيسية والفرعية لتن التقریر» 
واللاحق» والكشاف index‏ فى حالة وجوده. 

قائمة بالجداول والأشكال : إذا احتوى التقرير على جداول وأشكال يجب وضع قائمة بها 
عقب قائمة الحتو يات مباشرة . 


معن التقرير : يحتوى متن التقرير على مناقشة للمشكلة أو المشكلات التى تتطلب حلاً. وجب 
تقديم كل مشكلة كما یل : 


i 


الشكلة : تعتبر الشكلة هى أساس التقرير ككل . وجب تحديد الغرض والإطار» ويجب 
تحديد ماهو مطلوب تحقيقه بشكل مبسط » مثل وصف القصور الذى يجب التغلب عليه» 
كما يجب تحديد الفروض . بالاضافة إلى أى معلومات أخرى تتعلق بالا ولويات» والأمور 
التى تحتاج إلى إجراء عاجل» أو أى اعتبارات حيو ية أخرى . 

النتائج : يوضع فى هذا الجزء الحقائق التى ها تأثر على المشكلة . كما يجب أن يتضمن 
هذا الجزء مواد الخلفية والمراجع والأدلة الموثقة . ویجب استخدام الآراء عندما يكون ذلك 
ضرورياً إلى حد كبير ويجب تميزها عن الحقائق . ويجب أن يحتوى هذا الجزء على تعريفات 
ومعلومات عن الإجراءات التى استخدمت ف الدراسة . وإذا كانت البيانات تفصيلية إلى 
حد كبير يجب استخدام الجداول أو الملاحق فى تقديمها مع ضرورة اشتمال متن التقرير 
على ملخص لها . 

الداقشة : ويتم هنا تحليل الحقائق التى توصلت إليها دراسة المتابعة المسحية » ويجب 
وضع كل النتائج وشرح العلاقات الوجودة بينها . و بعد ذلك فإنه يتم وصف معايير 
الحل. كما يجب أن يتضمن هذا الجزء قائمة بالحلول أو العلاجات البديلة الممكنة 
ومزاياها وأوجه قصورهاء والغرض من هذا الجزء هو التمهيد للوصول إلى الاستنتاجات 
والتوصيات . 

الاستنتاجات : يحتوى هذا الجزء على عبارات تصف مغزى النتائج من حيث علاقتها 
بحل المشكلة. وعندما تفصح النتائج والمناقشة عن إمكانية حل المشكلة باستخدام أحد 
الاقتراحات البديلة فقطء فان هذا الجزء يجب أن يحتوى على تقويم دقيق للاقتراح مع 
وصف أثره على نظام التدريب موضوع البحث» كما يجب شرح الحجج الستخدمة . 
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وجب وضع كل الاستدلالات والاستنتاجات التى SEU‏ على التوصية النهائية فى هذا 
الجزء . ويجب أن تستمد الاستنتاجات من الحقائق القدمة . 

هه التوصیات : و يوضع فى هذا الجزء التوصيات مصوغة بإيجاز عكم » وتمثل التوصيات خطة 
تنفيذية لحل الشکلة أوعلاج القصور. ويجب أن تضمن كل توصية مايجب عمله » ومن 
سيقوم بالتنفيذ» ومتى وأين وكيف سيتم التنفيذ. وتستمد التوصيات من فقرات أجزاء 
التقرير الخاصة بالنتائج وا مناقشة والاستنتاجات . 

۳- الملاحق : يجب وضع الواد أو الجداول التفصيلية أو العقدة اللازمة لدعم أو تحقيق أجزاء من متن 
التقريرف اللاحق» و يتم هذا حتى يمكن تطو ير الأفكار بشكل واضح ودون تداخل يسبب 
الاستغراق فى التفاصيل فى متن التقرير. ومع ذلك وكما تمت الاشارة إلى ذلك سابقا ‏ فإنه 
يجب تلخيص هذه التفاصيل أو الإشارة إليها فى متن التقرير. 

6 _ الكشاف Se:‏ إضافة الكشاف لجعل التقارير الطو يلة سهلة الاستخدام . و ينطبق هذا عل 
وجه المخصوص على تقارير المتابعة التى تتعامل مع أكثر من وظيفة أو أكثر من نظام تدریب . 


قوائم الراجعةه Checklists‏ 


مراجعة خطط التابعة فى الوقع 


٠‏ هل عرف الفرض من التابعة بشکل واضح؟ 
Ly‏ هل تم اختیار أعضاء فریق التابعة بشکل دقيق : 
أ یفهمون الغرض من الدراسة السحية؟ 
ب يعرفون الوظائف التی سیتم مسحها؟ 
ج یعرفون نظام التدریب ال حالى للوظيفة ؟ 
٣‏ هل تلقى أعضاء الفريق تدريباً على وسائل المقابلة واللاحظة؟ 
4 هل تم إعداد نماذج مناسبة لجمع البيانات ؟ 
٥‏ هل تم تحديد الوحدات والفئات والأفراد الذين سيتم متابعتهم ؟ 
أ هل تعتبر عينة مثلة لتنظيم المنشأة وعملیاتها؟ 
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ب هل تعكس التطلبات الوظيفية النمطية ؟ 

ج هل تعتبرعينة مثلة من حيث الموقع GLAL‏ وا منتج والخدمات والبيثة ؟ 

هل توقيت زيارة التابعة مناسب (شهران أو ثلا ثة بعد التدريب عادة) ؟ 

هل تم إعداد جدول الزيارات وتنسيقه وتوزيعه على كل من يهمهم الأمر؟ 

هل تم إعداد وعمل بروفات للموجزات النمطية (standard briefings)‏ التى سيتم تقديمها 
للمديرين التنفيذيين وا مشرفين المباشرين والخريجين ؟ 

هل تمت مراجعة الوثائق التنظيمية بواسطة الفريق ؟ 


٠‏ هل تم توفير وسائل انتقال وترتيبات سكنية كافية للفريق ؟ 


مراجعة خطط التابعة عن طريق التقاربر من الوحدات التنفيذية 


اه 


-Y 


4س 


هل أغراض التقارير واضحة لكل من يهمهم الأمر؟ 
هل إجراءات وفاذج التقارير مصممة بشكل جيد؟ 
أ هل التقارير جيدة التوقيت؟ 

ب هل هی موضوعية ؟ 

ج هل هی مناسبة للاستخدمات المحددة CU‏ 
هل تغطى التقارير مايل كحد أدنى : 

أ أوجه القصورنی معارف ومهارات الخريجين ؟ 

ب التغيرات فى متطلبات التوظیف ؟ 

ج التغيرات فى العمليات أو الأجهزة أو الأساليب أو النتجات أو الخدمات ؟ 
هل توجيهات استكمال وإعادة التقارير واضحة ؟ 


مراجعة خطط المتابعة عن طريق الاستبيانات المسحية 


—\ 


وک 


هل أغراض الدارسة السحية واضحة لكل من يهمهم الأمر؟ 
هل يحدد الخطاب الرفق أو ورقة التعليمات الموجهة إلى المستجيبين أغراض الدراسة المسحية 
بوضوح ؟ 
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۳- هل تم إرسال استبيانات منفصلة للخریجین وا مشرفين والمديرين التنفيذيين (أو الاستشاريين) ؟ 
ات هل یتیح الاستبیان جع Oly‏ عما یل : 
أ کفاءة الخريجين؟ 
ب أوجه القصور فى معرفة أو مهارة الفریجین ؟ 
ج التغييرات اللازمة فى الهارات أو المعارف الوظيفية التى ترجم إلى التغيرات فى الوظيفة أو 
بيئة العمل ؟ 
ه ‏ هل تم التخطيط لشمول الدارسة المسحية ل ۸۱۰۰ من الخريجين ومشرفيهم الباشرین؟ 
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ملحق أ : aged‏ تحليل التكاليف 
ملحق ب : تقويم مشروعات التدريب التعاقدی 


مهد 


gaga‏ تحلیل التکالست 


أولا ‏ التکالیف الباشرة 


۱- الادارة والاشراف : 


أ الدیرآوالشرف. 

ب مشرفو الدربین. 

ج الكتبة والنساخ على الآلة الناسخة. 
۲ التدریب : 

Ops! أب‎ 

بيات مساعدو المدر بين . 

ج مشغلو أجهزة العرض. 


۳- الواد التدريبية : 


=| 


إطارات المساقات أو أدلة البرامج التدريبية : 
— الاعداد أو إعداد المسودات. 

النسخ على الآلة الناسخة. 

- اتدفیق. 

— الانتاج. 

— تکالیف الواد. 

تکالیف التوزیع. 
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-> 


وسائل التدريب المساعدة (الأفلامء الشرائح الشفافة, اللوحات» 
الأشكال» الخرائط , الرسوم البيانية, النماذج» فاذج التشفیل) : 
تکالیف الشراء و/أو: 
تکالیف الاستئجار و/أو: 
تكاليف الإعداد : 

e‏ تكاليف المواد. 

و تکالیف العمل . 

و تکالیف التشغیل + 
عب ئکالیف التوزيع . 


الکتب القررة» والواد البریجة, والوزعات, والأدوات الكتابية» 

والاختبارات : 

الکتب وکتب التمارین والواد المبريجة التجارية. 

0 تكلفة الاعداد عن طریق التعاقد للکتب وکتب التمارین والواد 
البريجة والاختبارات . 

تکلفة انتاج الکتب, وکتب التمارين » والواد المبريجة» 
والاختبارات . 


۾ التخطیط : 


o‏ تحلیل الوظائف أو الهام. 
ه اختبار وكتابة آهداف التدریب. 


o‏ |عداد القاییس العيارية. 


o‏ تصميم الواد 
إعداد مسودات أو كتابة الكتب وكتب التمارين 


وا مواد المبريحة و بنود الاختبار. 
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المصورات والأعمال الفنية : 

+ العمل . 

+ المواد. 

+ التشغيل 

تكاليف الطباعة والنسخ على الآلة الناسخة : 

+ العمل . 

+ الواد. 

+ التشغيل . 

التدقيق والراجعة . 

تحقيق صلاحية الكتب والبرامج وكتب التمارين 

والاختبارات : 

+ المراجعة ال ولية . 

+ الاختبارات الفردية : 
الكاتب أو المبرمج . 
جمهور الاختبار. 

+ الاختبار الیدانی : 
المدر بون ومدر بو التطبيقات . 
جهور الاختبار. 

+ التبويب والتحليل الإحصائى : 
وقت المعالجحة الآلية للبيانات . 
وقت الحلل . 

تعدیل مسودة الواد : 

+ عادة الکتابة . 

+ الراجعة والتدقیق . 

+ الصورات والأعمال الفنية : 
العمل . 
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4 أجهزة التدريب : 


ا مواد والإمدادات . 
التشغيل . 

+ تکالیف النشر : 

لبلا 
المواد . 
التشغيل . 

+ إعادة الاختبار: 
مدر بو التطبیقات . 
جهور الاختبار, 

+ ابر یب والتحليل الإحصائى : 
وقت المعالجة الآلية للبيانات . 
وقت المحلل . 

+ تكاليف التوزيع . 


أجهزة التدريب المساعدة. 


— الادوات وأجهزة الاختبار. 


- ملابس العمل. 


— الامدادات وقطع الفیار. 


انیا -- التکالیف غير المباشرة : 


: الخدمات‎ 1١ 


أ الأفراد : 


فحص واختيار الدارسين . 
التسجيل فى البرنامج وإجراءات التخرج . 


ب الاستشارات فى إعداد ومراجعة مواد ا منهج : 


الخبراء فى مواد التدريب. 
المشرفون التنفيذيون . 


م 


-t 


ج الصيانة (تكاليف العمل) : 


تجهيز قاعات التدريب والورش والعامل با فى ذلك الأجهزة. 


تنظيف مناطق التدريب والكاتب. 
د الأجهزة, إصلاح التجهیزات, والإمدادات.وقطع الغيار: 
أجهزة:التدريب المساعدة. 
— أجهزة التشغيل. 
الأدوات وأجهزة الاختبار. 
الا ثاث. 
A‏ الأجهزة الکهر بائية وأجهزة التدفة . 


ا منافع والتجهیزات : 

أ الکهرباء. 

بل التدفة. 

Uy خب‎ 

تکالیف الدارسن : 

أ الرواتب فى أثناء التدريبء أوالخسارة فى الانتاجية بسبب وجود 
العاملين فى التدريب . 

ب ل السفر ومصروفات الاعاشة اليومية : 
— النقل إلى منطقة التدریب . 
مصروفات الاعاشة اليومية. 

تکالیف الدربن : 

أ تكاليف الجذب أوالحشد: 
الاعلان. 
الفحص والاختيار. 

ب تکالیف التدريب : 
التكلفة لكل مدرب . 
نكم ال 


ا 


0 مصروفات الإعاشة اليومية. 


— الإمدادات. 


: المواد التدريبية‎ a6 
1 


— مراجعة واختیار الواد المتاحة تجارياً . 


ب اختيار التعاقدین لاعداد الواد. 


بح مصروفات الاستشارات. 


+ الأجهزة‎ 25 
i 


— تكاليف نقل الأجهزة. 


ب الخسارة المقدرة فى الإنتاجية . 


١‏ التكلفة لكل متدرب 
؟ ‏ التكلفة لكل ساعة 


۳- التکلفة لكل قدم مر بع 


٤‏ تكاليف الأجهزة لكل متدرب 


ه ‏ تكاليف الأجهزة لكل ساعة 


- تکالیف إعداد لكل متدرب 


إجمالى التكاليف 
حساب تكلفة الوحدة 


التكاليف الاإجمالية للنظام 
التكاليف الإجمالية للنظام 
عدد ساعات التدريب فى السنة 
التكاليف الإجمالية للنظام 
عدد الأقدام ال بعة W‏ رضية 
التكاليف الاجمالية للأجهزة 
الافتراضی للآلات 
التكاليف الاجالية للأجهزة 
عدد ساعات التدريب خلال 
العمر الافتراضى OYW‏ 
التكاليف الإجالية للمواد 


عدد التدر بين 


WA- 





اللحق ب 
تقو يم مشروعات التدريب التعاقدى 


توجيهات : بين درجة تحقيق مشروع المتعاقد للمتطلبات بوضم أحد الأ رقام التالية فى الفراغ التاح ٠‏ 


1 متميز : استجابة متكاملة وواضحة وتعكس Chol‏ متميزاً . 
٥‏ متاز : استجابة شاملة وففصلة + 

؛ - جيد Ie‏ : استجابة واقعية ذات تفاصيل محددة بوضوح . 
٣‏ جید : استجابة ذات قيمة وتفى بوضوح بالمتطلبات ٠‏ 

۲ مقبول : ٠‏ استجابة مقبولة» ولكنها تفى بالتطلبات بصعوبة . 
۱ ضعیف : استجاية ضعيفة» وغفوفة بالخاطرة . 


عناصر التقدير التقدير 


: فهم المشكلة‎ ١ 
se , أ معرفة تنظيم النظمة وعملياتها‎ 
. ب فهم أهداف وسياسات برامج التدريب والتطو ير الخاصة بالمنظمة‎ 
ج الالام بمفاهيم وتقنيات التدريب والتطو ير المعاصرة.‎ 
د الخبرة فى حل مشكلات التدريب المائلة أو ذات العلاقة.‎ 
. فهم أهداف پرامج التدريب المقترحة‎ ۳ 
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۲- نظام التدريب القترح : 


-F 


al 
ب‎ 
ج‎ 
د‎ 
هھ‎ 
و‎ 
ز‎ 


-E 


اچ 


كفاية الأهداف (مصوفة بشكل سلوکی). 

ملاءمة طرق التدريب القترحة . 

ملاءمة الوسائل المساعدة والواد التدريبية . 

ملاءمة النظام المقترج لتنظيم التدر بين والدر بين . 

كفاية الحتوی وتغطيته . 

ملامعة القاییس الميارية, 

مرونة النظام القترح . 

کفاءة وسوضوعية الوسائل القترحة aad‏ وتحلیل وتقو یم وتحقیق 
صلاحية نظام التدريب . 

ملاءمة التسلسل والجدولة القترحة . 


التنظیم والامکانات البشرية والقدرات الخاصة بالتعاقد : 


=I 


ب 


عقت 


كفاية عدد الأفراد الذين سیکلفون بالعمل فى البرامج . 
كفاية الترتيبات الخاصة بالإشراف على الأفراد. 
المؤهلات الفنية للأفراد. 

خبرة الأفراد فى إعداد وتنفيذ البرامج التدريبية . 
استقرار الأفراد العاملين لدى المتعاقد. 

كفاية الإمكانات التدريبية للمتعاقد. 

كفاية الإسكان التاح للمتدر بين والامکانات الادية . 


الدرجة الكلية 


مت 


ل الأ المترجم فى سطور + 
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